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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Administracion
de Recursos Humanos registra la informacion basica de los procesos, actividades
y tareas que se realizan en las Areas pertenecientes a ésta Dependencia, con el
fin de brindar a los trabajadores una guia para la ejecucion de sus atribuciones

dentro del puesto de trabajo.

El Manual fue estructurado tomando como base, lineamientos técnicos y
administrativos proporcionados por la Division de Desarrollo Organizacional, por lo
cual, fue necesario realizar un inventario de procedimientos mediante la utilizacion
de instrumentos disefiado para la recoleccidon de informacion; luego de la
correspondiente descripcidn y desarrollo de los procedimientos con base en el

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

El presente documento contiene la base legal que autoriza su aplicacion y rige la
elaboracion y actualizacion del mismo para justificar la existencia del mismo.
Seguidamente se presentan los objetivos y normas que se deben cumplir con la
aplicacion de los procedimientos descritos. Consecutivamente, se detallan y
desarrollan todos los procedimientos que se llevan a cabo en cada Area
perteneciente a la Divisibn de Administracibn de Recursos Humanos y se
representan graficamente para facilitar su comprension y aplicacion. Para finalizar,
se presenta el glosario que contiene el significado de los conceptos utilizados en el

Manual, para facilitar la asimilacion en su lectura.

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

del mismo.



AUTORIZACION

Clasificacién de Archivo
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Divisién de Desarrollo Organizacional 3 OCT 20”
Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojérquez
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Seriora Jefa:
Dmdua”om 10:12°
Para su conocimiento y efectos consigui :‘Té‘franscr/bo el Acuerdo de

Rectoria N° 1341-2017; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Division de Administracion de Recurso Humanos es el
drgano ejecutivo de caracter administrativo, cuya funcién general es velar por
que todos los colaboradores de la Universidad de San Carlos de Guatemala
ejecuten su trabajo y ejerzan sus derechos y obligaciones laborales de acuerdo
a lo que dicta el Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de
San Carlos de Guatemala y su Personal, las disposiciones de la Junta
Universitaria de Personal y otras disposiciones sobre la gestiéon del talento
humano de la Institucién. Considerando: Que la Division de Administracién de
Recursos, requiere contar con un instrumento administrativo que oriente a su
personal para el desempefio efectivo de sus actividades. POR TANTO: De
conformidad con las atribuciones que le confieren los Articulos 11, literal b) y
17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:
Primero: Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos” de la
Division de Administracion de Recursos Humanos, segin documento
adjunto. Segqundo: Encargar al personal que designe la Divisién de
Administracion de Recursos Humanos de la Direccidn General de
Administracién, revisar periédicamente dicho Manual, actualizarlo conforme
las leyes vigentes del pais y que sea congruente con las necesidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Tercero: FEl presente Manual entra
en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE Dado en
la ciudad de Guatemala, a los veintinueve dias del mes de septiembre de dos
mil diecisiete. (ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Rector; Dr. Carlos
Enrique Camey Rodas, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentermnente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

Dr. Carlos En@é }ey Rodas

Secretario Geperal

cc. Divisién de Administracion de Recursos Humanos
Division de Desarrollo Organizacional, Manual con 358 folios
fih



b)

d)

b)

OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

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

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

Facilitar el proceso de Induccion al puesto de trabajo para los trabajadores
gue lo requieran; brindando la informacion necesaria para que lleven a cabo
los procedimientos de trabajo de forma correcta y con el minimo de errores.
Estudiar y analizar los procedimientos descritos de tal forma que permitan
su modificacion y reestructuracion para que se realicen de la manera mas

eficiente y eficaz posible.

NORMAS DE APLICACION GENERAL

Los procedimientos contenidos en este Manual deben guardar relacion con
la estructura organizativa aprobada y vigente, establecida en el Manual
Organizacional.

Los procedimientos del Manual deben responder a las actividades a realizar
para el cumplimiento de la mision, objetivos y politicas de la Dependencia,
segun prioridades Universitarias.

Los procedimientos deben reflejar la secuencia de actividades y las
herramientas e instrumentos necesarios para el término eficiente del mismo.
Una vez se autorice el contenido del Manual de Normas y Procedimientos,
la Division de Administracion de Recursos Humanos sera responsable de
su difusion, aplicacién y actualizacion permanente.

Las compras que realice la Division de Administracion de Recursos
Humanos y sus dependencias, se basan en el Sistema Integrado de

Salarios -SIC-, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.



f)

)

h)

)

K)

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

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

La gestion de rentas consignadas esta contenida en el Manual de Normas y
Procedimientos, de las Remesas de Rentas Consignadas, aprobado segun
acuerdo de Rectoria No. 0992-2010 del 04 de junio de 2010.

Toda la correspondencia entrante y saliente, ademas de los documentos
gue se utilicen en los procedimientos de la Division, deben ser registrados
en la aplicacion de control de correspondencia, asi como todas las
gestiones que se realiza con los mismos, hasta que son procesados en su
totalidad e ingresados al archivo fisico y digital.

Todo registro y control de bienes muebles y otros activos fijos que realice la
Division de Administraciéon de Recursos Humanos y sus dependencias, se
rige por lo establecido en el Sistema Integrado de Salarios -SIC-: Modulo |
“Registro y control de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, Mddulo |l “Procedimiento bajas de bienes de
inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala” y Mddulo I
“Procedimientos de venta directa, subasta publica interna, donacion de
bienes muebles, reciclaje de bienes, traslado a la planta de tratamiento de
desechos, traslado al vertedero municipal de bienes muebles y otros activos
fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala”

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



VI.

b)

d)

DISPOSICIONES LEGALES

Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos

de Guatemala y su Personal.

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

Normativo para el Reclutamiento y Seleccion del Personal Administrativo de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, de acuerdo al Punto DECIMO
CUARTO del Acta No0.06-94, de la sesion celebrada por el Consejo

Superior Universitario, el 23 de febrero de 1994.

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

PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

Procedimientos Generales

Control de asistencia y puntualidad del personal de la Divisibn de

Administracion de Recursos Humanos.

Procedimientos de Jefatura
Suministro de materiales y utiles de oficina.
Eleccion del representante titular y suplente de los diferentes sectores de la

Universidad ante la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

la Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta Universitaria del
Personal Académico -JUPA-

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

Proyecciébn de retenciones del ISR a trabajadores en relacion de
dependencia.

Devolucion de ISR retenido en exceso.

Suspension de retencion del impuesto sobre la renta.

Declaracion de ingresos de otro patrono.

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

Gestion de pélizas de diario.

Gestion para elaboracién de contratos de plazas nuevas o prorrogas del
personal de la Division de Administracion de Recursos Humanos.

Control de ejecucion presupuestaria.

Gestion de solicitudes de licencias del personal de la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

Digitalizacion de documentos del personal de la USAC, por registro de
personal.

Digitalizacion de documentos del personal de la USAC, por lotes.
Actualizacion del sistema de personal.

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

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

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

Emision de certificacion laboral para tramitar compensacion econdmica,

para tiempo de servicio, para tramitar jubilacion y para tramitar post-mortem.



20.

21.
22.

10.

11.

12.

13.

14.

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

Emision de certificacion laboral para trabajador activo.

Emision de certificacion laboral para tramitar regularizacion de saldos, para
programa sabatico y cuando sea solicitada por el Plan de Prestaciones para

control de la cartera morosa.

Procedimientos de Subjefatura

Gestidon de correspondencia que ingresa a la recepcion de la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

Emision de certificado laboral IGSS

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

Actualizacién del reporte de cuentadancia.

Tramite para pago de planilla electronica ordinaria y complementaria
Gestion de depuracion de documentos que contienen los contratos y
nombramientos.

Gestion del archivo de documentos varios a la ficha del personal activo,
fallecido, jubilado e indemnizado de la USAC.

Traslado de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por cambio de
status del trabajador (jubilacion, indemnizacion o fallecimiento).

Revision de integracion de los documentos que contiene cada ficha de
personal.

Gestion para el préstamo de fichas del personal activo, fallecido, jubilado e
indemnizado de la USAC.

Corrimiento de fichas del personal activo de la USAC.

Archivo de contratos en renglon 029.

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

Gestidén de documentos sin nimero de registro de personal.



15.

16.

d w0 N = O

o gk wpnPE

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

Gestion para la recopilacion y archivo de la copia de boletos de ornato de
los trabajadores universitarios contratados con cargo a los renglones
presupuestarios 011, 021, 022, 031 y 035.

. Foliado de fichas de personal.

Procedimientos del Area de Clasificacion de Puestos

Creacion de plazas
Prorroga de funcionamiento de plazas.
Revisién a la clasificacion u otros aspectos.

Auditorias administrativas.

Procedimientos del Area de Reclutamiento y Seleccion de

Personal

Gestion del ingreso y egreso de correspondencia.

Ascenso del personal administrativo.

Contratacion de personal administrativo a través del banco de elegibles.
Contratacién de personal administrativo a través de convocatoria.
Contratacién de personal al no existir candidatos en némina de elegibles.

Contratacién de personal administrativo por emergencia.

Procedimientos del Area de Sueldos y Nombramientos

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

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

Gestion del pago de tiempo extraordinario.

Tramite de solicitudes de licencia de dependencias descentralizadas.

Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas.
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Revision de los padrones electorales del personal de la USAC.

Aplicacién del incremento de sueldos acordado por el Consejo Superior
Universitario.

Calendarizacion de actividades mensuales de procesos de sueldos.

Gestion de reintegros por salarios pagados de mas a los trabajadores de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Procedimientos del Area de Induccion y Desarrollo

Induccion institucional.
Ubicacion de estudiantes del nivel medio para realizar practica supervisada.
Capacitacion a personal administrativo.

Desarrollo humano y laboral del personal universitario administrativo.



A.

PROCEDIMIENTOS GENERALES

Titulo o Denominacion

1.

Control de asistencia y puntualidad del personal de la Division de

Administracion de Recursos Humanos.

Normas Especificas

a)

b)

d)

El presente procedimiento se basa en: Circular de Rectoria Nos. 03-2014 del
1 de septiembre de 2014; R-05-08-2002 de 08 de agosto de 2002; R-04-02-
2003 de 11 de febrero de 2003 y R-01-2004 de 13 de enero de 2004. En
Actas No. 1,036/70 y No. 7/88, ademas de otras emitidas por el Consejo
Superior Universitario. Articulo 54, numeral 6 y 55 del Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal y articulo 37, numeral 37.3 del Estatuto de la Carrera Universitaria
del Personal Académico, para el personal docente, Articulo 64, numeral 7 de
la Ley de Servicio Civil. Articulo 4, parrafo segundo del Reglamento de la
Jornada Unica. Articulo 44 del pacto Colectivo condiciones de trabajo entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y el sindicato de trabajadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala -STUSC-.

El periodo autorizado para tomar alimentos es de 45 minutos, por lo que cada
jefe debe organizar 2 turnos, a efecto de no desatender a los usuarios que
demandan servicio. El periodo de almuerzo debe fijarse de 12:00 a 14:00. El
primer turno sera de 12:00 a 12:45 y el segundo de 12:45 a 13:30 horas,
tomando el criterio de que el 50% del personal salga en el primer turno y el
otro 50% en el siguiente.

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

En el control de asistencia (FORM.DARH.055), debe anotarse tanto la hora
de entrada como la hora de salida respectivamente, en el dia y fecha que

corresponda.



f)
9)

El horario de labores es de 7:30 a 15:30 horas, si el trabajador se retrasa o
ingresa en horario no oficial, debe presentar constancia y justificar al jefe
inmediato el motivo, y éste a su vez, debe razonar y firmar en el apartado de
observaciones de la lista de asistencia, la autorizacion de lo sucedido.

Se permite acumular 10 minutos de retraso en el mes.

El jefe inmediato debe realizar rondas peridédicas para verificar que el
personal cumpla con las normas de asistencia y productividad en la jornada

laboral.

Formularios

a)
b)

Control de asistencia, FORM.DARH.055
Reporte de llegadas tarde, FORM.DARH.057



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

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

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 04

Inicia; Secretaria/ Areas de la DARH

Termina: Jefe Inmediato/Areas de la DARH

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Areas de la
Divisiéon de
Administracion de
Recursos
Humanos

Secretaria

Reproduce: FORM.DARH.055, y coloca en
lugar accesible para los trabajadores del
Area.

Trabajador

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

Secretaria

A las 7:41 horas, traza una linea en la parte
inferior de la dltima casila de
FORM.DARH.055 donde el dltimo trabajador
firm6 su asistencia, consignando la hora en
gue se cierra la misma.

Jefe Inmediato

Firma: FORM.DARH.055 en el area de cierre
y revisa anotaciones que los trabajadores
han consignado, de lo que puede resultar:
4.1. Causa justificable: hace las anotaciones
requeridas y hace la observacion en la
FORM.DARH.055, en el espacio donde el
trabajador firma su ingreso y salida,
confirmando la aceptacion de la falta.

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

Secretaria

Observa las listas de asistencia y de acuerdo
a las mismas, diariamente llena
FORM.DARH.057.

Imprime Formulario y traslada a Jefe
inmediato.

Jefe Inmediato

Recibe, revisa y traslada a Jefe(a) para su
conocimiento y efectos consiguientes de
acuerdo a lo establecido en los reportes.

10




DIAGRAMA DE FLUJO

11



Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos
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personal del trabajador. aceptacion de la falta.

|

Observa listas de
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B.

PROCEDIMIENTOS DE JEFATURA

Titulo o Denominacion

1.

Suministro de materiales y Utiles de oficina.

Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

9)

El Formulario de requerimiento de materiales y utiles de oficina a proveeduria
(Formulario b)), debe ser llenado en la Pagina de Almacén Central:

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

La distribucién de materiales y Gtiles de oficina se realizan mensualmente.
Previo al envio de la solicitud de materiales y atiles de Almacén al Depto. de
Proveeduria, el Profesional para Tesoreria e ISR debe certificar la
disponibilidad presupuestal para cubrir la solicitud.

No se distribuyen materiales y utiles de oficina sin la solicitud
correspondiente autorizada por el Jefe inmediato y por el Jefe(a) de la
Division.

Las solicitudes de suministro de materiales y utiles de oficina (FORM.
DARH.004) se deben presentar en los dos (2) primero dias de cada mes.

La entrega de los materiales y Gtiles de oficina solicitados se hace en los tres
(3) dias siguientes a la recepcién de la Solicitud de Suministro de Materiales
y Utiles de Oficina.

No se despachan materiales y utiles de oficina fuera del tiempo establecido.

Formularios

a)
b)

Solicitud de suministro de materiales y utiles de oficina, FORM.DARH.004
Requerimiento de materiales y utiles de oficina al Departamento de

proveeduria.

13
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

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

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 02

Inicia: Secretaria/ Jefatura

Termina: Oficinista para el Almacén/ Jefatura

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Relne: Forma a) firmada y sellada por el
Secretaria 1 Jefe(a) inmediato de cada Area de la
Divisién y traslada para obtener Vo.Bo.
Jefe(a) > Recibe, revisa, da Vo.Bo de lo contenido en
Forma a) y traslada.
Secretaria 3 Recibe compendio de FORM.DARH.004 vy
traslada.
Recibe compendio, unifica el material y utiles
4 de oficina por rengléon presupuestario y
cddigo de producto.
Verifica en el Almacén la existencia del
material solicitado, de lo que puede resultar:
5.1. Existencia: se cubren los requerimientos
con el producto almacenado, continua paso
11.
5.2. Inexistencia: calcula el monto del
Jefatura material solicitado para verificar
Oficinista de disponibilidad'presupuestaria, de lo que
Almacén 5 puede re;sulta_r._ . . .
5.2.1. Disponibilidad: llena Formulario b) via
electrénica y solicita autorizacion del
Profesional de ISR y Presupuesto de la
Division.
5.2.2. No disponibilidad: reajusta la cantidad
de material y Utiles de oficina solicitado para
no sobrepasar el presupuesto disponible v;
llena Forma b).
Imprime original y dos copias de Formulario
6 b) y solicita firma, sello de Vo.Bo. de
Jefatura.
Jefe(a) 7 Recibe, revisa, da Vo.Bo y traslada.
Oficinista de 3 Recibe y envia al Departamento de
Almacén Proveeduria.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Suministro de materiales y Utiles de oficina

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Proveeduria

Personal
Designado

9

Recibe, revisa y alista el material solicitado.

Jefatura

Oficinista de
Almacén

10

Recibe notificacion de Proveeduria que los
materiales y Gtiles de oficina estan listos para
ser despachados.

11

Solicita apoyo al Jefe(a) de Mantenimiento
para el traslado de los suministros solicitados
al Almacén de la Division.

12

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

13

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

14

Con base a FORM.DARH.004 recibida de
cada Area, distribuye lo solicitado de forma
jerarquica y obtiene firma y sello de recibido.

15

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

16

Archiva copia de requerimiento al Depto. de
Proveeduria y Solicitud de Suministro de
Materiales y utiles de oficina, ambas
firmadas y selladas de recibido.

17

La Forma b) original enviado al Depto. de
Proveeduria se traslada a Profesional a
cargo de Tesoreria e ISR.
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Titulo del Procedimiento: Suministro de materiales y Utiles de oficina

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pégina 1 de 2
Secretaria Jefe(a) Oficinista de Almacén Personal Designado
Inicio
h 4

Relne Forma a)

firmada y sellada por " Ny
n 4 Recibe, revisa, da
dglcﬁfz(ﬁmrgg'?éa »| V0.Bo de lo contenido
>
de la Divisiony entr:;g(?aa) y

traslada para obtener 4

Vo.Bo.

Recibe compendio de
FORM.DARH.004y [«
traslada.

Recibe compendio,
unifica el material y

ttiles de oficina por
rengl6n presupuestario y|

cédigo de producto.

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

Inexistencia:
calcula monto de material

Existencia: se cubren
los requerimientos con

y verifica disponibilidad el producto
presup., de lo que puede almacenado, continua
paso 11.

No disponibilidad: llena Formulario b) via
reajusta cantidad de electrénica y solicita
material solicitado autorizacion de
para no sobrepasar Profesional de ISR y
presupuesto y; llena Presupuesto de la
Formab). Division

Imprime original y dos
copias de Formulario
b) y solicita firma, sello
de VoBo. De Jefatura.

A 4

A—I/
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Suministro de materiales y Utiles de oficina

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 2 de 2

Secretaria Jefe(a) Oficinista de Almacén Personal Designado

Recibe, revisa, da | A
Vo.Bo y traslada. [

Recibe y envia al .
» Recibe, revisay alista el

Depanament'o de material solicitado.
Proveeduria.

Y

Recibe notificaciéon de
Proveeduria que los
materiales y Gtiles de [«
oficina estan listos para
ser despachados.

v

Solicita apoyo al Jefe(a)
de Mantenimiento para
el traslado de los
suministros solicitados al
Almaceén de la Division.

v

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

y

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

|

Con base a
FORM.DARH.004
recibida de cada Area,
distribuye lo solicitado de
forma jerarquica y
obtiene firma y sello de
recibido.

!

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

v

Archiva copia de
requerimiento al Depto.
de Proveeduria y
Solicitud de Suministro
de Materiales y utiles de
oficina, ambas firmadas
y selladas de recibido.

v

La Forma b) original
enviado al Depto. de
Proveeduria se traslada
a Profesional a cargo de
Tesoreria e ISR.
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Titulo o Denominaciéon

2.

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

Normas Especificas

a)
b)

c)

d)

f)

9)

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

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

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

Las Unidades Académicas, Dependencias Administrativas y Centros
Regionales deben notificar de su no participacién en la convocatoria referida.
Cada Unidad Académica, Dependencia Administrativa y Centro Universitario
debe notificar por escrito a la Jefatura de la Division, quienes seran los
representantes del érgano de direccidn en el proceso.

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

Para la inscripcién de planillas de electores, los candidatos deben especificar
sus nombres, la Unidad Académica, Centro Universitario y Dependencia
Administrativa a donde pertenecen, Codigo Unico de Identificacion (en su
defecto nimero de registro de personal) de los mismos. Ademas de lo
anterior, deben adjuntar original de: certificacion de solvencia en el Plan de
Prestaciones, constancia de relacion laboral, constancia de colegiado activo

y constancia de antecedentes penales.

18



Formularios
a) Hoja de control de entrega de documentos a dependencias de Rectoria

edificio central, ciudad universitaria, a Facultades y Escuelas, a
dependencias fuera de la ciudad universitaria, a Centros Universitarios y
Areas de la Division de Administracion de Recursos Humanos,

FORM.DARH.001
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Eleccidon del representante titular y suplente de los diferentes

sectores de la Universidad ante

la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-, la

Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta Universitaria del Personal Académico -JUPA-

Hoja No. 1de 4

No. de Formularios: 01

Inicia: Jefe(a)/ Jefatura

Termina: Secretaria/ Jefatura

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura

Jefe(a)

Recibe notificacion del Secretario General
del Consejo Superior Universitario sobre la
autorizacion de la realizacion de la
convocatoria para el proceso eleccionario.

Solicita la transcripcién de la Circular para
notificar la autorizaciébn de convocatoria a
autoridades universitarias y al personal
correspondiente.

Secretaria

Elabora circular y traslada.

Jefe(a)

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Secretaria

Recibe, obtiene Vo.Bo de Director(a)
General de Administracién y envia, a través
de mensajero, la circular a las autoridades y
al personal correspondiente, adjuntando
FORM.DARH.001, en donde firman y sellan
de recibido.

Recibe formas firmadas y selladas de
recibido

Jefe(a)

Solicita la elaboracion de la Circular en
donde se convoca a las autoridades
universitarias y al personal correspondiente a
ejercer su derecho de voto respectivo.

Secretaria

(0]

Elabora circular y traslada

Jefe(a)

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Secretaria

10

Recibe, obtiene Vo.Bo de Director(a)
General de Administraciéon y envia, a través
de mensajero, la circular a las autoridades y
al personal correspondiente, adjuntando
FORM.DARH.001, en donde firman y sellan
de recibido.

11

Recibe formas firmadas y selladas de
recibido
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura

Hoja 2 de 4

Titulo del Procedimiento: Eleccion del representante titular y suplente de los diferentes

sectores de la Universidad ante

la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-, la

Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta Universitaria del Personal Académico -JUPA-

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura

Jefe(a)

12

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

Secretaria

13

Elabora circular y traslada.

Jefe(a)

14

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Secretaria

15

Recibe, obtiene Vo.Bo. de Director(a)
General de Administracion y envia, a través
de mensajero, la circular a las autoridades y
al personal correspondiente, adjuntando
FORM.DARH.001, en donde firman y sellan
de recibido.

16

Recibe formas firmadas y selladas de
recibido.

Jefe(a)

17

Solicita por escrito, y con Vo.Bo. de
Director(a) General de Administracion, al
Jefe(a) de Departamento de Caja Central la
elaboracion del Padron Electoral de los
Profesores Titulares que laboran en la
Universidad y las boletas para la primera vy,
segunda eleccion, indicando la fecha en que
deben ser emitidas.

18

Recibe padrones y boletas, las revisa, da su
Vo.Bo. y obtiene Vo.Bo. de Director(a)
General de Administracion.

19

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

20

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

Secretaria

21

Elabora circular y traslada

Jefe(a)

22

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura

Hoja 3 de 4

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

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura

Secretaria

23

Recibe, obtiene Vo.Bo de Director(a)
General de Administracion y envia, a través
de mensajero la circular, adjuntando
FORM.DARH.001 en donde firman y sellan
de recibido, y el listado de distribucién de
mesas y Unidades para la eleccion.

24

Recibe formas firmadas y selladas de
recibido.

Jefe(a)

25

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

Secretaria

26

Elabora circular y traslada.

Jefe(a)

27

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Secretaria

28

Recibe, obtiene Vo.Bo de Directora General
de Administracion y envia, a través de
mensajero, la circular a las autoridades y al
personal correspondiente, adjuntando
FORM.DARH.001, en donde firman y sellan
de recibido.

29

Recibe formas firmadas y selladas de
recibido

Jefe(a)

30

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

Secretaria

31

Elabora circular y traslada.

Jefe(a)

32

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Secretaria

33

Recibe, obtiene Vo.Bo de Director(a)
General de Administracién y envia, a través
de mensajero, la circular a las autoridades y
al personal correspondiente, adjuntando
FORM.DARH.001, en donde firman y sellan
de recibido.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura

Hoja 4 de 4

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

sectores de la Universidad ante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura

Secretaria

34

Recibe formas firmadas y selladas de
recibido.

35

Entrega a cada Unidad Académica,
Dependencia Universitaria y Centro Regional
la documentacibn necesaria para las
votaciones y obtiene firma y sello de
recibido.

Jefe(a)

36

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

Secretaria

37

En presencia del Jefe(a), Representantes de
la Planillas y dos testigos mas, elabora el
Acta certificada del escrutinio global de Ila
eleccién y se remite al Secretario del CSU
para que sea cursada a la Junta Electoral
Universitaria.

38

Obtiene copia firmada y sellada de recibido.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

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

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1 de 4
Jefe(a) Secretaria
‘ Inicio ’
A

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

v

Solicita la
transcripcion de
Circular para notificar
la autorizacion de

Elabora circular

convocatoria a P>
autoridades ydngslada.
universitarias y al
personal
correspondiente.
Recibe, revisa, firma, | 4
sella y traslada. [
Recibe, obtiene VVo.Bo de
Director(a) DIGA y envia
circular a quien
P corresponda, adjuntando
FORM.DARH.O01, en
donde firman y sellan de
recibido.
Solicita elaboracion de
la Circular en donde
se convoca a quien | Recibe formas firmadas y
corresponda a ejercer [ selladas de recibido
su derecho de voto
respectivo.
- Elabora circular
=1 y traslada

Recibe, revisa, firma,
sella y traslada.

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

Titulo del

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Eleccidon del representante titular y suplente de los diferentes

sectores de la Universidad ante

JUPA-

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP-, la
Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta Universitaria del Personal Académico -

Pagina 2 de 4

Jefe(a) Secretaria
Recibe, obtiene Vo.Bo de
Director(a) DIGA y envia,
A circular a quien

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

corresponda, adjuntando
FORM.DARH.001, en
donde firman y sellan de
recibido.

J

Recibe formas firmadas y
selladas de recibido

Recibe, revisa, firma, sella
y traslada.

Elabora circular
y traslada.

Solicita por escrito, y con
Vo.Bo. de Director(a)
DIGA, al Jefe(a) de
Depto. de Caja la

elaboracion del Padron [«

[y
'
-
%
[
-
-
%
[y
'

Recibe, obtiene Vo.Bo. de
Director(a) DIGA y envia,
circular a quien
corresponda, adjuntando
FORM.DARH.001, en
donde firman y sellan de
recibido.

v

Electoral y boletas parala
12 y 22 eleccion,
indicando fecha de
emision.

A

Recibe padrones y
boletas, las revisa, da su
Vo.Bo. y obtiene Vo.Bo.
de Director(a) General de

Administracion.

v

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

Recibe formas firmadas y
selladas de recibido.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

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

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 3 de 4

Jefe(a) Secretaria

Solicita elaboraciéon de
Circular donde se
amplia informacién de .
pha q Elabora circular
eleccién a autoridades
= = y traslada
universitarias y al
personal
correspondiente.

\ 4

Recibe, revisa, firma,

<
sella y traslada. [
Recibe, obtiene Vo.Bo
de Director(a) DIGA y
envia circular,
| adjuntando
FORM.DARH.001 y el
listado de distribucion
de mesas y Unidades
para la eleccion.
y
Solicita elaboracion de
Circular en donde
requiere nombramiento " .
de 2 representantes del [« Recibe formas f|rr_na_das
Organo de Direccién y selladas de recibido.
para presidir el acto
electoral.
Elabora circular y
traslada.

Recibe, revisa, firma, |
sella y traslada. [

Recibe, obtiene Vo.Bo

de Director(a) DIGA Yy

envia circular a quien
corresponda,
adjuntando

FORM.DARH.001, en

donde firman y sellan
de recibido.

\ 4
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administraciéon de Recursos Humanos

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

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 4 de 4

Jefe(a) Secretaria

Recibe expediente de
inscripcioén, inscribe .
planilla de electoresy | firnl?sgle?se f(;.rellafias
solicita elaboracion de [ Y Se
la circular de.recibido

correspondiente.

Elabora circular y
=1 traslada.

Recibe, revisa, firma,
sella y traslada.

A

Recibe, obtiene Vo.Bo

de Director(a) DIGA Yy

envia circular a quien
corresponda,
adjuntando

FORM.DARH.001, en

donde firman y sellan
de recibido.

I

Recibe formas
firmadas y selladas de
recibido.

J

Entrega a cada Unidad
proceso eleccionario, se Académica, Dependencia
realiza el recuento global Universitaria y Centro
de boletas, en presencia [+ Regional la documentacion
del representante de cada necesaria para las
planilla, para determinar la votaciones y obtiene firma
ganadora. y sello de recibido.

\ A

Luego derealizado el

En presencia del Jefe(a),
Representantes de
Planillas y 2 testigos mas,
elabora Acta certificada del

> escrutinio global de la
eleccién y remite al
Secretario del CSU para
cursarla a la Junta
Electoral Universitaria.

v

Obtiene copia firmada y
sellada de recibido.
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Titulo o Denominaciéon

3.

Registro y control del traslado de bienes en poder de la Division de
Administracion de Recursos Humanos a otras dependencias de Ila

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas Especificas

a)

b)

d)

El presente procedimiento se basa en el Reglamento para el Registro y
Control de Bienes Muebles y otros Activos Fijos de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.
La solicitud de traslado del bien en desuso, debe ser elaborada por el
Encargado de Inventario de la Dependencia interesada, con el visto bueno
del Jefe de la misma.
El expediente de traslado de bienes debe contener:

e Acta administrativa del traslado definitivo del bien,

e Anexo de la descripcidén general del bien; y

e Fotocopias de las tarjetas de responsabilidad certificadas con sello del

Departamento de Contabilidad.

En el borrador del Acta administrativa y el Acta Administrativa de traslado
definitivo deben figurar las firmas del Jefe de la Dependencia a quien se le
traslada el bien, el Encargado de Inventario de dicha Dependencia, el
Administrador Financiero, Coordinador Financiero, Contador General, el
Supervisor de Activos Fijos y del Encargado de Inventario, que hace el
traslado del bien.
Para el registro y control del traslado de bienes fungibles en poder de otras
Dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala a la Division
de Administraciéon de Recursos Humanos se sigue el mismo procedimiento,

sin embargo, los puestos responsables se invierten.

Formularios

a)
b)
c)

Borrador del acta administrativa de traslado de bienes.
Acta administrativa de traslado definitivo.

Tarjetas de responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

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

de Guatemala.

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 03

Inicia: Encargado de Inventario/ Jefatura

Termina: Encargado de Inventario/ Jefatura

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura

Encargado de
Inventario

Es notificado del desuso de un bien fungible
perteneciente a la Division e informa a
Jefatura.

Jefe(a)

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

Encargado de
Inventario

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

Jefe(a)

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

Dependencia
interesada

Personal
Designado

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

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

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

Jefatura

Encargado de
Inventario

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

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

Realiza el traslado fisico del bien a la
Dependencia interesada.

Dependencia
interesada

Personal
Designado

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

Jefatura

Hoja 2 de 2

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

de Guatemala.

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Solicita las firmas del nuevo responsable del
10 |bien en la tarjeta de responsabilidad
respectiva.
Ingresa al libro de inventario electronico, el
11 namero de inventario que corresponde al
bien trasladado, consignando el costo del
Encargado de .
Jefatura Inventario mismo.
Anula la tarjeta de responsabilidad del bien
trasladado a través de sello Anulado, firma
12 del Encargado de Inventario y traslada el

expediente de traslado al encargado de las
Pdlizas de Inventario del Departamento de
Contabilidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administraciéon de Recursos Humanos

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

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Paginal de 2

Encargado de Inventario

Jefe(a)

Personal Designado

Inicio )

y

Es notificado del
desuso de un bien

Recibe notificaciony
autoriza a Encargado
de Inventario publicar

. en REDUSAC la

fungible perteneciente
a la Division e informa
a Jefatura.

Sube a REDUSAC
fotos y descripcion del
bien en desuso para |,

disposicién de dicho
bien para que otras
Dependencias puedan
adquirirlo.

que Dependencias
interesadas soliciten
traslado.

Recibe sdlicitud de
traslado de bienes de
parte de la

Elabora borrador del
Acta Administrativa de
traslado del bien a la

> Dependencia

interesada, y autoriza
para que evalle las
condiciones del bien.

A 4

valUa condicione
del bien solicitado, de

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

lo que puede
resultar:

A

Condiciones
aceptables:
solicita traslado
correspondiente,
continua paso No.
6.

Dependencia <
interesada y busca
firmas de ratificacion y
aceptacion de acta.

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

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento:

de San Carlos de Guatemala.

Registro y control

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

del traslado de bienes en poder de la
Division de Administraciéon de Recursos Humanos a otras dependencias de la Universidad

Pagina 2 de 2

Encargado de Inventario

Jefe(a)

Personal Designado

Realiza el traslado
fisico del bien a la

Revisa las

Dependencia
interesada.

Solicita las firmas del
nuevo responsable
del bien en la tarjeta

A

| condiciones en las
que recibe el bien.

de responsabilidad
respectiva.

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

y
Anula tarjeta de
responsabilidad, sella
Anulado, firma de
Encargado y traslada
expediente a
encargado de Pdlizas
de Inventario del
Depto. de
Contabilidad.

A 4

‘ Final ’
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Area de Administracién del ISRy Presupuesto de la Division de

Administracion de Recursos Humanos

Titulo o Denominacién
4. Proyeccién de retenciones del ISR a trabajadores en relacion de

dependencia.

Normas Especificas

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

b) Es responsabilidad del Profesional a cargo de administrar el Impuesto Sobre
la Renta y el Presupuesto de la Division el realizar la proyeccion de la

retencion del Impuesto Sobre la Renta cada mes.

Formularios
N/A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Proyeccion de retenciones del ISR a trabajadores en relacién de

dependencia.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 00

Inicia: Coordinador(a)/ Area de Sueldos

y Nombramientos

Termina: Profesional

a cargo de administrar el

Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de la
Division /Jefatura

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Sueldos y Emite la nomina normal de sueldos
Nombramientos Coordinador(a) 1 res_pect_lya y traslada en el SIIF para la
aplicacion de descuentos.
5 Ingresa al SIIF y genera e imprime la
proyeccion mensual de retencion.
Revisa, recalcula segun muestra, de lo que
, puede resultar:
Profesional a . . b d
cargo de 3.1. Sl_,es corre_cto. aprueba reporte de
- 3 proyeccion en el sistema y descarga.
administrar el . "
3.2. No es correcto: solicita apoyo al Depto.
Jefatura Impuesto Sobre la : A
Renta de Pro_cesamlento Electronico de Datos para
y el Presupuesto corr,eglr errores. :
de la Divisién Envia reporte descargado via correo
electrénico a Depto. de Caja y solicita la
4 aplicacion de los descuentos efectuados en

el sistema, de acuerdo al reporte emitido,
aprobado y descargado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

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

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Paginalde 1

Profesional a cargo de administrar el Impuesto

€eardinadar(a) Sobre la Rentay el Presupuesto de la Division

Emite lanémina normal de
sueldos respectiva Ingresa al SlIFy genera e
pe Y > imprime la proyeccion
traslada en el SIIF para la v
. - mensual de retencion.
aplicacion de descuentos.

Revisa, recalcula
segln muestra, de lo
Que puede resultaL:

No es correcto:

solicita apoyo al Si es correcto:
Depto. de aprueba reporte de
Procesamiento proyeccion en el
Electrénico de Datos sistema y descarga.

para corregir errores.

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

A 4

‘ Final ’
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Titulo o Denominaciéon

5.

Devolucion de ISR retenido en exceso

Normas Especificas

a)

b)

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

Cuando existan problemas técnicos con la generacion de reportes de
Retenciones ISR en el sistema creado para tal efecto, se debe solicitar
asesoria y apoyo al Departamento de Procesamiento Electrénico de Datos.
El célculo y devolucion del ISR retenido en exceso debe hacerse en el mes

de febrero de cada afio.

Formularios

a)

Constancia de Anulacién de Pago, SIS-21
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Devolucion de ISR retenido en exceso

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Profesional

a cargo de

administrar el Impuesto Sobre la Renta
y el Presupuesto de la Divisién / Jefatura

Termina: Profesional

a cargo de administrar el

Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de la
Division/ Jefatura

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura

Profesional a
cargo de
administrar el
Impuesto Sobre la
Renta
y el Presupuesto
de la Divisién

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

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

Realiza el calculo de conciliacion anual de
ISR respectivo en el sistema de Informacion
Financiera para determinar la retencién real
de ISR.

Genera reporte de Devoluciones de ISR
retenido en exceso.

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

5.1. Existen errores:
Procesamiento de Datos.
5.2. No existen errores: envia reporte y
notificacion electronica de envio al Depto. de
Caja Central.

solicita apoyo a

Genera e imprime SIS-21 y traslada al
Depto. de Caja para emisién de cheque y
entrega.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre

Division

Universidad de San Carlos de Guatemala

de la Unidad:

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

Titulo del Procedimiento: Devolucion de ISR retenido en exceso.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1 de 1

Profesional acargode administrar el

Impuesto Sobre la Renta

v el Presupuesto de la Division

(_mee D)

poliza de Seguro de Vida
Yy recibo de Donaciones

Recibe planilla de I'VA,

realizadas por los
Trabajadores.

Ingresa al SIIF, por
trabajador, los montos
consignados en cada

documento recibido.

|

conciliacion anual de ISR
respectivo en el sistema
de Informacion Financiera

Realiza el calculo de

para determinar la
retencion real de ISR.

!

Genera reporte de
Devoluciones de ISR
retenido en exceso.

veracidad de reporte de
devoluciones, de lo que

No existen errores:
envia reporte y
Nnotificacion electronica
de envio al Depto. de
Caja Central.

Verifica monto y

puede resultar:

Existen errores: solicita
apoyo a Procesamiento
de Datos.

v

Genera eimprime SIS-
21 y traslada al Depto.
de Caja para emision de
cheque y entrega.

h 4

( Final )
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Titulo o Denominaciéon

6.

Normas Especificas

a)

Suspension de retencion del impuesto sobre la renta

El presente procedimiento se basa en la Ley del Impuesto Sobre la Renta -

ISR-, Decreto No. 10-2012, Ley Actualizacién Tributaria.

Formularios
N/A

DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Suspension de retencion del impuesto sobre la renta

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 00

Inicia: Profesional

a cargo de

administrar el Impuesto Sobre la Renta
y el Presupuesto de la Divisién / Jefatura

Termina: Profesional

a cargo de administrar el

Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de la
Division / Jefatura

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe del trabajador certificacion de
ingresos de otro patrono en donde acredita
1 renta neta mayor anual al de la Universidad,
y si se le han hecho retenciones cuando no
Profesional a corresponde, se emite constancia de

cargo de retencion.
administrar el Ingresa al SIIF, ubica la base de datos del
Jefatura Impuesto Sobre la trabajador mediante nimero de registro de
Renta personal o nombre completo, imprime
y el Presupuesto 2 constancia de ingresos y deducciones del
de la Division periodo fiscal correspondiente de la USAC
para que presente al otro patrono, firma vy,
sella.

3 En el SIIF procede a dar de baja a la

retencion del impuesto.
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Titulo del Procedimiento: Suspensiéon de retencién del impuesto sobre la
renta

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1 de 1

Profesional a cargo de administrar el Impuesto Sobre la Rentay el
Presupuesto de la Division

Recibe del trabajador
certificacion de ingresos de otro
patrono en donde acredita renta

neta mayor anual al dela
Universidad, y si se le han
hecho retenciones cuando no
corresponde, se emite
constancia de retencion.

I

Ingresa a SIlIF, ubicabase de
datos del trabajador mediante
no. de registro de personal o
nombre, imprime constancia de
ingresos y deducciones del
periodo fiscal de la USAC para
que presente al otro patrono,
firma y sella.

I

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

7.

Normas Especificas

a)

Declaracion de ingresos de otro patrono

El presente procedimiento se basa en la Ley del Impuesto Sobre la Renta -

ISR-, Decreto No. 10-2012, Ley Actualizacién Tributaria.

Formularios
N/A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Declaracion de ingresos de otro patrono

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 00

Inicia: Profesional

a cargo de

administrar el Impuesto Sobre la Renta
y el Presupuesto de la Division/ Jefatura

Termina: Profesional

a cargo de administrar el

Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de la
Division / Jefatura

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe de trabajador certificacion de
1 ingresos de otro patrono y constancias de
retencion si hubiere, firma y sella de recibido.
Profesional a Ingresa a SlIF, ubica la base de datos del
cargo de trabajador mediante nimero de registro de
administrar el 2 personal o nombre completo, ingresa renta
Jefatura Impuesto Sobre la neta, deduccion y retenciones del otro
Renta patrono.
y el Presupuesto Emite e imprime constancia en donde se
de la Division consolidan los ingresos y se aplica la|
3 retencion respectiva sobre los mismos. Sella,

firma y entrega para que el trabajador
presente al otro patrono.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos
Humanos / Jefatura / Area de Administracién del ISR y Presupuesto de la
Division
Titulo del Procedimiento: Declaracién de ingresos de otro patrono

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Paginalde 1

Profesional a cargo de administrar el Impuesto Sobre la Renta
y el Presupuesto de la Division

Inicio

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

|

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

v

Emite e imprime
constancia en donde se
consolidan los ingresos y
se aplica la retencion
respectiva sobre los
mismos. Sella, firmay
entrega para que el
trabajador presente al otro
patrono.
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Titulo o Denominacion
8. Elaboracion del presupuesto anual de la Division de Administracion de

Recursos Humanos.

Normas Especificas

a) El anteproyecto de presupuesto se debe realizar en el mes de septiembre de
cada afio.

b) La nomina de sueldos, los materiales y utiles de oficina, los gastos de
combustible y los viaticos deben ser incluidos en la Ejecucion

Presupuestaria.

Formularios

a) Apertura presupuestal del afio correspondiente, FORM.DARH.005
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Elaboracién del presupuesto anual de la Divisién de Administracion
de Recursos Humanos.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Jefe(a) y Profesional a cargo de
administrar el Impuesto Sobre la Renta
y el Presupuesto de la Divisién / Jefatura

Termina: Jefe(a) y Profesional a cargo de administrar
el Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de la
Division/ Jefatura

Unidad reeesto Paso Actividad
esponsable No.
Jefe(a) y
Profesional a
cargo de
administrar el 1 Registran anteproyecto presupuestal en el
Impuesto Sobre la SIIF.
Renta
y el Presupuesto
de la Divisién
Profesional a
cargo de Recibe del Depto. de Presupuesto la
| admlnlstsral; eII 5 impresion del anteproyecto subido en el
Jefatura mpuesété)mao rela sistema y envia USB para llenar
y el Presupuesto FORM.DARH.005 digital respectivo.
de la Divisién
Jefe(a) y Recibe FORM.DARH.005, consolida sobre el
Profesional a 3 mismo y envia a la Direccion General de
cargo de Administracion -DIGA- para su Vo.Bo. y
administrar el traslado al Depto. de Presupuesto.
Impuesto Sobre la Recibe FORM.DARH.005 aprobada por el
Renta 4 Depto. de Presupuesto en el SIIF y de forma
y el Presupuesto impresa.
de la Division 5  |Ejecutan Presupuesto aprobado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

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

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1
Jefe(a) y Profesional a cargo de administrar el Profesional a cargo de administrar el
Impuesto Sobre la Rentay el Presupuesto de Impuesto Sobre la Rentay el Presupuesto
la Division de la Division
‘ Inicio ’
A 4
Recibe del Depto. de
. Presupuesto la impresion
Rggf”fgsg;tggrgﬁ/ gﬁt: | del anteproyecto y envia
R R i USB para llenar
FORM.DARH.005 digital

Recibe FORM.DARH.005,
consolida y envia a -
DIGA- para su Vo.Bo.y |«
traslado al Depto. de
Presupuesto.

A 4

Recibe FORM.DARH.005
aprobada por el Depto. de
Presupuesto en el SIIFy
de forma impresa.

Ejecutan Presupuesto
aprobado.

A 4

‘ Final ’
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Titulo o Denominaciéon

9. Gestion de polizas de diario.

Normas Especificas
a) La transferencia de recursos monetarios de un renglén presupuestario a otro
se debe hacer en el periodo de abril a agosto.
b) El“Anexo A” debe presentarse cuando se realicen transferencia relacionadas
con las plazas presupuestarias.
c) El presente procedimiento se basa en:
» Manual de Renglones Presupuestarios de la USAC
» Instrucciones complementarias y procedimientos para modificar y
ejecutar el presupuesto de ingresos y egresos de la USAC.
» Normas especificas de ejecucidbn del presupuesto general de
ingresos y egresos que aprueba el Consejo Superior Universitario.
= Circulares vigentes que emite el Departamento de Presupuesto.
(Circular No. 5y No. 7 del afio 2017)

Formularios

a) AnexoAy/oB

b) Pdliza de diario
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Gestion de pdlizas de diario

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 02

Inicia: Profesional

a cargo de

administrar el Impuesto Sobre la Renta
y el Presupuesto de la Divisién / Jefatura

Termina: Profesional

a cargo de administrar el

Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de la
Division/ Jefatura

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se le presenta la necesidad de transferir
Profesional a recursos monetarios de un renglén
cargo de 1 presupuestario a otro, dentro de la ejecucion
administrar el presupuestaria aprobada por el Depto. de
Impuesto Sobre la Presupuesto.
Renta > Elabora Anexo A y/o B en el SIIF haciendo
y el Presupuesto las alzas y bajas respectivas
de la Division 3 |[Ingresa a SIIF, opera Péliza de Diario
3 correspondiente, imprime y traslada.
efatura , ;
Jefe(a) 4 Recibe, revisa, da Vo.Bo. y traslada al
Depto. de Presupuesto.
Profesional a
cargo de
administrar el Recibe  notificacibn de  Presupuesto
Impuesto Sobre la 5 aprobando Pdéliza de Diario segun el Anexoy

Renta
y el Presupuesto
de la Divisioén

demas documentacién adjunta.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

Titulo del Procedimiento: Gestidn de pdlizas de diario

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado
Pagina 1de 1

Profesional a cargo de administrar el
Impuesto Sobre la Rentay el Presupuesto Jefe(a)
de la Division

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

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

!

Ingresa a SIlIF, opera

Pdliza de Diario >l

correspondiente, imprime
y traslada.

Recibe, revisa, da Vo.Bo.
y traslada al Depto. de
Presupuesto.

Recibe notificacion de
Presupuesto aprobando
Péliza de Diario segun el [«

Anexo y demas
documentacion adjunta.
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Titulo o Denominaciéon

10. Gestion para elaboracion de contratos de plazas nuevas o prorrogas del

personal de la Division de Administracion de Recursos Humanos

Formularios

a) Cuestionario para la aprobacion de creacion de plazas nuevas,
FORM.DARH.040
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Gestion para elaboracion de contratos de plazas nuevas o prérrogas
del personal de la Division de Administracion de Recursos Humanos.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Auxiliar de Procesos|Termina: Auxiliar de Procesos Administrativos/
Administrativos/ Jefatura Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Le solicitan FORM.DARH.040, envia por
Procesos 1 correo electrénico o imprime, y entrega
Administrativos b 'Y ga.
Auxiliar de Recibe FORM.DARH.040, y obtiene la
Procesos L,
Jefatura . : 2 autorizacion de la Jefatura y el Vo.Bo de la
Administrativos o DIGA sobre Forma llenada
Area interesada '
Auxiliar de Presenta Forma a) con las firmas y sellos
Procesos 3 consignados para el dictamen
Administrativos correspondiente.
e Profesional de Recibe, revisa, analiza y dictamina:
Clasificacion de Clasificacién de 4.1. Procedente: elabora dictamen vy
Puestos y
e 2 Puestos y 4 traslada.
Administraciéon de L .7 ) .
: Administracion de 4.2. Improcedente: elabora dictamen,
Salarios . . e
Salarios traslada y termina procedimiento.
Profesional a
cargo de
administrar el Recibe dictamen procedente, revisa VY,
Impuesto Sobre la 5 autoriza la elaboracion del contrato de la
Renta plaza nueva.
Jefatura y el Presupuesto
de la Divisién
- Recibe dictamen y elabora contrato de la
Auxiliar de L )
plaza nueva en SlIF, lo imprime adjuntando
Procesos 6 s
g ) la documentacion que fundamenta la
Administrativos . L i
creacion y contratacion de la misma.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recursos Humanos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

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

Titulo del Procedimiento: Gestion para elaboracion de contratos de plazas nuevas o prorrogas del personal de la Division de Administracién de

Péagina 1de 1

Auxiliar de Procesos
Administrativos

Auxiliar de Procesos
Administrativos o Unidad
interesada

Profesional de Clasificacion de Puestos y
Administracion de Salarios

Profesional a cargo de
administrar el Impuesto Sobre
la Renta y el Presupuesto de la

Divisién

Inicio

A

Le solicitan
FORM.DARH.040, envia
por correo electrénico o
imprime, y entrega.

Recibe FORM.DARH.040,
y obtiene |a autorizacion

y

Presenta Formaa) con las
firmas y sellos
consignados para el
dictamen comrespondiente.

de la Jefatura y el Vo.Bo
de la DIGA sobre Forma
llenada.

Recibe dictameny
elabora contrato de
plazanuevaen SIIF,
imprime adjuntando la |

Recibe, revisa,
analiza y dictamina;

Recibe dictamen
procedente, revisay
autoriza la elaboracion

A 4

Improcedente: Procedente:
elabora dictamen, d
- elabora dictamen
traslada y termina
ey y traslada.
procedimiento.
A 4

del contrato de la
plazanueva.

documentacioén que
fundamenta la
creacion y
contratacion

A 4

( Final
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Titulo o Denominaciéon

11. Control de ejecucion presupuestaria

Normas Especificas

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

b) La realizacion del paso numero 6 del presente procedimiento debe llevarse a

cabo en los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.

Formularios
N/A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Control de ejecucion presupuestaria

HojaNo. 1del No. de Formularios: 00
Inicia: Auxiliar de Procesos|Termina: Auxiliar de Procesos Administrativos /
Administrativos / Jefatura Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

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

Accede a SIIF y rebaja el gasto de la
Ejecucion Presupuestal, anotando los datos
2 que registran la erogacion, el renglén y la
partida afecta, ademas del monto total del
mismo.

Archiva y graba en SIIF la documentacién
gue ampara la realizacion del gasto y conoce
el nuevo saldo de presupuesto restante
segun el renglén y partida de que se trate.
Integra e Imprime la ejecucién presupuestal
del mes que corresponde, en hojas
4 originales habilitadas por la CGC bajo
correlativo. (Ver Norma a) de este
procedimiento)

Produce dos copias, una para la Direcciéon
General de Administracion y al Jefe(a) de la
Division, mediante oficio y archiva ejecucion
presupuestal original.

Se procede a cargar la Ejecucion
Presupuestal en el SlIF, al mes anterior a
6 que corresponde, en la opcién “Reportes”, y
traslada al Departamento de Presupuesto.
(Ver Norma b) de este procedimiento)

Auxiliar de
Jefatura Procesos
Administrativos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

Titulo del Procedimiento: Control de ejecucién presupuestaria

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1 de 1

Auxiliar de Procesos Administrativos

‘ Inicio )

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

v
Accede a SIIF y rebaja
el gasto de Ejecucion
Presupuestal, anota
los datos que registran
la erogacién, renglén y
partida afecta, y el
monto total.

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

A 4
Integra e Imprime
ejecucion
presupuestal del mes,
en hojas originales
habilitadas por CGC.
(Ver Norma a) delL
procedimiento)

y
Produce 2 copias, una
para DIGA y al Jefe(a)
de la Divisioén,
mediante oficio y
archiva ejecucion
presupuestal original.

il

carga Ejecucion
Presupuestal en SIIF,
del mes anterior, en
opcion “Reportes”, y
traslada al Depto. de

Presupuesto. (Ver
Norma b) de
procedimiento)
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Titulo o Denominaciéon

12. Gestion de solicitudes de

Administracion de Recursos Humanos

Normas Especificas

licencias del personal de la Division de

a) En algunos casos, las Licencias SIN GOCE de sueldos se realizan cuando el

trabajador solicita permiso en su plaza para ocupar otra.

Formularios

a) Solicitud de licencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Gestion de solicitudes de licencias del personal de la DARH

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Auxiliar de Procesos|Termina: Auxiliar de Procesos Administrativos /
Administrativos / Jefatura Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de 1 Realiza las Licencias dependiendo del
motivo sin 0 con goce de Sueldos.
Procesos - -
. . Elabora la Licencia en SlIF, con los datos
Administrativos 2 ;
gue corresponden y traslada al trabajador.
Trabajador 3 Recibe licencia, firma y devuelve.
Jefatura Recibe y traslada a Jefatura y Direccion
4 General de Administracion para obtener
Auxiliar de firma, sello y Vo.Bo.
Procesos Elabora providencia para envio de licencias
Administrativos 5 al Profesional para Sueldos, (y continta

procedimiento 12 del Area de Sueldos y
Nombramientos).

57



DIAGRAMA DE FLUJO

de la DARH

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

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

Titulo del Procedimiento: Gestidn de solicitudes de licencias del personal

Pagina 1 de 1

Auxiliar de Procesos

Administrativos

Trabajador

Inicio

Realiza las Licencias
dependiendo del
motivo sin o con goce

de Sueldos.

|

Elabora la Licencia en
SIIF, con los datos
que corresponden y

traslada al trabajador.

Recibe licencia, firma
y devuelve.

Recibe y traslada a
Jefatura y Direcciéon
General de
Administracion para
obtener firma, sello y
Vo.Bo.

v

Elabora providencia
para envio de
licencias al
Profesional para
Sueldos, (continda
procedimiento 12 de
Unidad de Sueldos y

Nombramientos).




Area de Informatica

Titulo o Denominacion

13. Digitalizacion de documentos del personal de la USAC, por Cédigo Unico de

Identificacion o registro de personal.

Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Los contratos y nombramientos en renglon 029, seran digitalizados por el
Operador de Historial Laboral, y resguardados en el Portal Online de la
Contraloria General de Cuentas, segun Acuerdo No. A-038-2016, ademas de
ser almacenado en el Sistema ePower.

La digitalizacién y resguardo de los contratos y nombramientos en renglon
029 en el Portal Online de la CGC, debera realizarse en un periodo que no
exceda de 30 dias calendario contados a partir de la aprobacion de los
mismos.

Si los contratos o nombramientos en renglén 029 son ampliados, sufren
alguna modificacién, incumplimiento, recision o terminacion anticipada,
resolucién o nulidad, también deberan ser digitalizados y resguardados en el
Portal, en el mismo periodo de 30 dias calendario contados a partir de su
aprobacion.

El Operador o Auxiliar de Informatica digitalizaran al dia un minimo de 4 lotes
de documentos.

Los documentos que se trasladen para digitalizacion no deben estar
engrapados.

Los documentos digitalizados deben mantener el mismo orden en que fueron
trasladados del archivo.

Para la digitalizacion de documentos se utilizara el Sistema PEPS (Primero
en Entrar, Primero en Salir)

El Profesional de Sistemas de Computacion realiza el Back Up de los
documentos digitalizados 1 o 2 veces por semana.

Se digitalizaran contratos, nombramientos y sus adjuntos, declaracién jurada

de cargos, fotocopias de documentos de identificacion (NIT, Carné de
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afiliacion IGSS, DPI), licencias con o sin goce de sueldo, relaciones laborales
para préstamos e IVS, suspensiones y altas de IGSS, entre otros.

Formularios
a) Planilla de control de contratos y nombramientos, FORM.DARH.035
b) Planilla de control de documentos varios, FORM.DARH.036
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Digitalizacién de documentos del personal de la USAC, por Cédigo
Unico de Identificacion o registro de personal.

HojaNo. 1ldel No. de Formularios: 02

Inicia: Auxiliar de Informatica/ Jefatura |Termina: Auxiliar de Informatica/ Jefatura

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Recibe de personal del Area de Archivo
documentos para digitalizarse, verifica
fisicamente lo consignado en
FORM.DARH.035 o0 036, y firma de recibido.

Verifica que el CUlI o Registro de Personal
2 del propietario del documento a digitalizar
coincida el nombre.

En el “Sistema ePower”, ingresa el CUl o
namero de registro de personal contenido en
el documento, de lo que puede resultar:

3.1. Existe en registros de la aplicacion:
verifica que el CUI o registro de personal
coincida con el consignado en el documento,
de lo que puede resultar:

Auxiliar de 3.1.1. Coincide: procede a digitalizarlo y
Informéatica 3 almacenarlo en la ficha digital del registro de
Jefatura personal en la base de datos del Sistema.
3.1.2. No coincide: modifica los datos
incorrectos que generalmente se debe a
cruce de registros de personal y continda el
proceso.

3.2. No existe en registros de la aplicacion:
se crea la ficha digital por medio del registro
de personal en la base de datos.

Al terminar de digitalizar todos los
documentos del Dbloque, coloca en
FORM.DARH.035 o 036 firma y fecha en que
se digitaliz6 dicho bloque y entrega al
Auxiliar de Archivo para que coloque el sello
correspondiente.

Profesional de
Sistemas de 5
Computacion

Realiza Back Up de la base de datos vy,
todos los documentos digitalizados.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

personal.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Titulo del Procedimiento: Digitalizacién de documentos del personal de la USAC por Cédigo Unico de Identificacién 6 registro de

Profesional de Sistemas de

Pagina 1 de 1

Auxiliar de Informéatica

Computacion

Inicio

A 4
Recibe de personal del
Areade Archivo
documentos para
digitalizarse, verifica
fisicamente lo consignado
en FORM.DARH.035 o
036, y firma de recibido.

A

Verifica que el CUI 6 Registro de
Personal del propietario del
documento a digitalizar coincidan|

con el nombre.

“Sistema ePower”,
Ingresa el CUI 6 no.
registro de personal del
oc., de lo que pued
resultar:

Existe
en registros de
aplicacion: verifica que el CUI 6 registro
de personal coincida con doc.,
de lo que puede
resultar:

No existe en registros de
la aplicacion: se crea la
ficha digital por medio del
registro de personal en la
base de datos.

No coincide: modifica
los datos incorrectos
que generalmente se
debe a cruce de
registros de personal y

continda el proceso.

N
Coincide: procede a

digitalizarlo y
almacenarlo en la ficha
digital del registro de
personal en la base
de datos del Sistema.

v

Al terminar de digitalizar
todos los docs. del bloque,
coloca en
FORM.DARH.035 o 036
firma y fecha de
digitalizacién y entrega a
Auxiliar de Archivo para
colocar el sello

Realiza Back Up de la
P base de datos y todos los

correspondiente.

documentos digitalizados.

A 4

‘ Final )
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Titulo o Denominaciéon

14. Digitalizacion de documentos del personal de la USAC, por lotes.

Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Los contratos y nombramientos en renglon 029, seran digitalizados por el
Operador de Historial Laboral, y resguardados en el Portal Online de la
Contraloria General de Cuentas, segun Acuerdo No. A-038-2016, ademas de
ser almacenado en el Sistema ePower.

La digitalizacion y resguardo de los contratos y nhombramientos en renglon
029 en el Portal Online de la CGC, debera realizarse en un periodo que no
exceda de 30 dias calendario contados a partir de la aprobacion de los
mismos.

Si los contratos o nombramientos en rengléon 029 son ampliados, sufren
alguna modificacién, incumplimiento, recision o terminacion anticipada,
resolucién o nulidad, también deberan ser digitalizados y resguardados en el
Portal, en el mismo periodo de 30 dias calendario contados a partir de su
aprobacion.

Los documentos que se trasladen para digitalizacion no deben estar
engrapados.

Los documentos digitalizados deben mantener el mismo orden en que fueron
trasladados del archivo.

El Profesional de Sistemas de Computacién realiza el Back Up de los
documentos digitalizados 1 o 2 veces por semana.

Se digitalizaran contratos, nombramientos y sus adjuntos, declaracién jurada
de cargos, fotocopias de documentos de identificaciéon (Nit, Carné de
afiliacion IGSS, DPI), licencias con o sin goce de sueldo, relaciones laborales
para préstamos e IVS, suspensiones y altas de IGSS, entre otros.

La digitalizacion de los documentos se realiza utilizando el método P.E.P.S.
(Primero en Entrar, Primero en Salir).

El Operador de Informatica debe digitalizar e indexar al menos 4 lotes por
dia.
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Formularios

a)

Planilla de
FORM.DARH.035

contratos

y

b)

nombramientos vy

documentos varios,

Planilla de control de documentos varios, FORM.DARH.036

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Informatica

Titulo del Procedimiento: Digitalizacién de documentos del personal de la USAC por lotes

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 02

Inicia: Profesional de Sistemas de
Computacién u Operador de Informatica/[Termina: Operador de Informatica/ Jefatura
Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Prc_)fesmnal de Recibe de Archivo los documentos que
Sistemas de ST . -
Computacién u 1 deben ser digitalizados, verifica fisicamente
lo consignado en FORM.DARH.035 o 036, y,
Operador de firma de recibido
Informéatica '
Toma el lote, lo define en el “Software
> eCapture” con el numero de grupo y ano al
gue corresponde, lo crea y lo traslada a la
etapa de “Digitalizacion”.
Selecciona el lote correspondiente y por
medio del escéaner, digitaliza los documentos
Jefatura , . :
3 gue perteneceran al mismo en imagen en el
Software, grabando el lote y transfiriéndolo
Operador de « L2
o a la etapa de “Indexacion”.
Informatica - —
Procede a la indexacion de los documentos
gue contiene el lote correspondiente,
ingresando el Registro de Personal del o los
4 documentos de que se trate, verifica que los

datos coincidan, los selecciona si pertenecen
a éste, guarda y procede hasta terminar el
lote, luego libera el lote y lo traslada a etapa
de “Control de Calidad”.
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Nombre djﬂ la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos/
Jefatura / Area de Informatica

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Digitalizacién de documentos del personal de la USAC por lotes

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura

Operador de
Informéatica

Ingresa a “Control de Calidad”, verifica que
se hayan asignado los documentos a la
respectiva ficha digital de personal y que las
imégenes sean legibles hasta terminar con la
totalidad de documentos del lote, libera el
mismo y lo traslada a la etapa de “Carga de
Documentos”.

Al ingresar a la “Carga de Documentos”,
selecciona las opciones pertinentes, para
gue el proceso de carga sea exitoso.
Procede a la carga y guarda las imagenes en
el servidor asi como el registro de estas en
la base de datos del “Sistema ePower”.

Al terminar de digitalizar todos los
documentos del bloque, coloca en
FORM.DARH.035 o 036 firma y fecha en que
se digitaliz6 dicho bloque y entrega al
Auxiliar de Archivo para que coloque el sello

correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

Jefatura / Area de Informatica

Titulo del Procedimiento: Digitalizacion de documentos del

USAC por lotes

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

personal de

la

Pagina 1 de 1

Profesional de Sistemas de
Computacion u Operadorde
Informatica

Operador de Informatica

( Inicio )

Recibe de Archivo los
documentos que deben
ser digitalizados, verifica

o con el numero de grupo y

Toma el lote, lo define en
el “Software eCapture”

fisicamente lo
consignado en
FORM.DARH.0O35 o
036, y firma de recibido.

7| afo al que corresponde, lo

crea y lo traslada a la etapa
de “Digitalizacion”.

!

Selecciona lote y por medio
de escaner, digitaliza los
documentos en imagen en
el Software, grabando el lote
Yy transfiriéendolo a la etapa
de “Indexacion”.

4

Indexa documentos del lote,
ingresa Registro de
Personal de los docs.,
verifica que datos coincidan,
selecciona si pertenecen,
guarda y procede hasta
terminar lote, luego libera el
lote y traslada a etapa
“Control de Calidad”.

!

Ingresa a “Control de
Calidad”, verifica que se
hayan asignado a la ficha
digital de personal y que
imagenes sean legibles
hasta terminar, libera el
mismo y traslada ala etapa
de “Carga de Documentos”.

Selecciona las opciones
pertinentes (ver anexo 3).
Procede a la cargay guarda
las imagenes en el servidor
asi como el registro de
estas en la base de datos
del “Sistema ePower”.

h 4

Al terminar de digitalizar
todos los documentos del
bloque, coloca en
FORM.DARH.O035 o 036
firma y fecha en que
digitalizé y entrega a Auxiliar

de Archivo para colocar.
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Titulo o Denominaciéon

15. Actualizacion del sistema de personal

Normas Especificas
a)
b)

Este procedimiento se realiza cada mes.

Cuando se realiza la actualizacion el primer mes del afio, se deben tomar en

cuenta los datos del mes anterior, es decir, diciembre del afio pasado.

Formularios
N/A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Actualizacién del sistema de personal

HojaNo. 1del No. de Formularios: 00
Inicia: Profesional de Sistemas de[Termina: Profesional de Sistemas de Computacion /
Computacién/ Jefatura Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ingresa a SIIF “Mdédulo Némina”, hace una
1 consulta, ingresa el periodo de pago del mes
correspondiente, abre el libro de Excel que
contiene la informacion solicitada.
Importa los nombres y registros de personal
de los trabajadores de la USAC a la tabla
Profesional de 2 del archivo Acces, la cual, a través de una
Jefatura Sistemas de macro, los traslada a la base de datos del
Computacion Sistema de Personal.
Ingresa al Sistema de Personal y en la
3 opcion “procesos” carga los nombres vy
registros de personal importados.
Realiza nuevamente el paso 2 y 3 con los
4 datos de salarios del mes, de meses
anteriores, y otros, si los hubiere.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Jefatura / Area de Informéatica

Titulo del Procedimiento: Actualizacion del sistema de personal

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

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

Pagina 1de 1

Profesional de Sistemas de Computacion

Inicio

Ingresa a SIIF “Moédulo
Nomina”, hace una consulta,
ingresa el periodo de pago del
mes correspondiente, abre el
libro de Excel que contiene la
informacion solicitada.

!

Importa los nombres y registros
de personal de los trabajadores
de la USAC a la tabla del
archivo Acces, la cual, a través
de una macro, los traslada ala
base de datos del Sistema de
Personal.

|

Ingresa al Sistema de Personal

y en la opcién “procesos” carga

los nombres y registros de
personal importados.

|

Realiza nuevamente el paso 2

y 3 con los datos de salarios

del mes, de meses anteriores,
y otros, si los hubiere.
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Titulo o Denominaciéon

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

personal.

Normas Especificas

a) El Area de Sueldos y Nombramientos, de Clasificacion de Puestos, de

Reclutamiento y Seleccion de Personal y de Informatica son los usuarios que

requieren la realizacion del Back Up de sus archivos y bases de datos.

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

Formularios
N/A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Informatica

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

los usuarios.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 00

Inicia: Profesional de Sistemas de

Termina: Profesional de Sistemas de computacion /

computacién/ Jefatura Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Profesional de
Jefatura Sistemas de
Computacion

Toma un data cartucho y verifica la
disponibilidad de espacio del mismo, de lo
gue puede resultar:

1.1. Espacio suficiente: realiza paso 2.
1.2. Espacio insuficiente: toma el data
cartucho mas antiguo, borra la informacion
contenida en el mismo y lo reutiliza.

Selecciona los archivos de los usuarios y las
bases de datos del personal a almacenar,
realiza el back up.

Los almacena en una carpeta identificada
con la fecha del dia en que se realiza el
procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

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

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1 de 1

Profesional de Sistemas de Computacion

Inicio

Toma data cartucho
y verifica disponibilidad
de espacio, de lo que
puede resultar;

Espacio insuficiente:
toma el data cartucho

mas antiguo, borra la Espacio suficiente:
informacion contenida realiza paso 2.
en el mismoy lo
reutiliza.

v

Selecciona los
archivos de los
usuarios y las bases
de datos del personal
a almacenar, realiza el
back up.

!

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

A 4

( Final )
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Area de Relaciones Laborales

Titulo o Denominaciéon

17. Emision de certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan de

Prestaciones.

Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

El interesado debe presentar la solicitud FORM. DARH.009 en la recepcion
de la DARH en las fechas establecidas por la misma, segun circular del Plan
de Prestaciones.
El interesado debe adjuntar a la Solicitud de Certificacion la documentacion
siguiente:

e Fotocopia de documento de identificacion personal (DPI).

e Fotocopia del dltimo voucher.
Para que un trabajador tenga derecho a solicitar un préstamo al Plan de
Prestaciones, debe contribuir al mismo y tener como minimo un afio de
tiempo de servicio en la Universidad.
La certificacidon laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones
debe ser entregada al interesado un dia héabil después de recibida la
solicitud, en el caso de los trabajadores fuera del Campus Central, la misma
sera entregada en dos dias hdbiles, cuando sea enviada en el horario de
7:30 a 15:30 horas.
La certificacidon laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones
tiene un periodo de validez de un mes a partir de la fecha de emision.
Cuando trabajadores de Unidades Administrativas y Académicas que se
encuentren fuera del Campus Central soliciten una certificacion o relacién
laboral, deberan escanear la solicitud y documentacion adjunta y enviarla
electronicamente al trabajador asignado, para que éste elabore la misma; sin
embargo, cuando éste se presente a recogerla, debera presentar en forma
fisica y original la papeleria correspondiente, de no ser asi, no se le hara

entrega de la misma.
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Formularios

a) Solicitud de certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan de
Prestaciones, FORM.DARH.009

b) Hoja de control de certificaciones laborales, FORM.DARH.010

c) Certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones,
FORM.DARH.11
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Relaciones Laborales

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

de Prestaciones.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 03

Inicia: Oficinista
Laborales/ Jefatura

de Relaciones

Termina: Oficinista/Auxiliar de Relaciones Laborales
o Profesional de Relaciones Laborales/ Jefatura

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
L Recibe FORM.DARH.009 y documentos
Oficinista de adjuntos, firma el control de correspondencia
Relaciones 1 ' . : :
Laborales de recepcion, revisa, registra en
FORM.DARH.010 y traslada.
Profesional de Rec_ibe, asigna a 'p_ersqpal responsable de
Relaciones > realizar la certlflcacu_)n_, ~anota en
FORM.DARH.009 y solicita firma de quien
Laborales ) :
atiende el expediente.
Ingresa a la base de datos “PrestaPresta” el
registro de personal, corrobora los datos que
3 el interesado proporciond en la
FORM.DARH.009 y la fotocopia de DPI y
Gltimo voucher.
4 Verifica en la base de datos “PersoPerso” el
tiempo de servicio del interesado.
Jefatura De_terming que _haya continuid_ad y no
5 existan interrupciones en el tiempo de
Oficinista/Auxiliar servicio del trabajador.
de Relaciones Determina que el trabajador haya aportado
Laborales o 6 las cuotas respectivas al Plan de
Profesional de Prestaciones.
Relaciones Determina si tiene cargos contables y /o
Laborales 7 préstamo en el Banco de los Trabajadores o
cualquier otro descuento.
Consigna en observaciones lo encontrado y
8 calcula la compensacion econémica (Anexo
1).
Ingresa al programa “Préstamo 4” los datos
correspondientes, elabora
9 FORM.DARH.011, graba con el no. de

registro de personal, imprime, firma, sella y
traslada.
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Nombre de la Unid'ad: Jefatura Division de Administracion de Recursos
Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Hoja 2 de 2

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

de Prestaciones.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Divisién de Subjefe,
Administracion de Coordinador de Recibe, revisa, firma, sella y traslada
Sueldos o de 10 o ' :
Recursos e certificacion.
Clasificaciéon de
Humanos
Puestos
Recibe y clasifica certificacién en la carpeta
de entrega asignada para este tipo de
11 DG :
certificacion 'y entrega a trabajador
Oficinista/Auxili solicitante.
clifelrllelzracicijr:(tleslar 12 Archiva solicitud de certificacion para
Laborales o ingresarlo a la Hoja Excel de la demografia.
Jefatura : Traslada FORM.DARH.009 a Profesional a
Profesional de )
Relaciones 13 |para . Relacmnes Laborales para
Laborales actualizacién de datos en la demografia.
Elimina fotocopia de voucher, anota nimero
14 de registro de personal en fotocopia de DPI y
traslada al area de Informatica para
digitalizacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

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

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

Péagina 1 de 2

Oficinista de Relaciones

Profesional de Relaciones

Oficinista/Auxiliar de

Recibe FORM.DARH.009
y docs. adjuntos, firma
control de
correspondencia de

Recibe, asignaa
personal responsable de
realizar la certificacion,

recepcion, revisa, registra
en FORM.DARH.010 y
traslada.

\ 4

anota en

Ingresa a base de datos
“PrestaPresta” el registro
de personal, corrobora

FORM.DARH.009 y
solicita firma de quien
atiende el expediente.

\ 4

datos del interesado en la
FORM.DARH.009,
fotocopia de DPI y ultimo
voucher.

h 4

Verifica en la base de
datos “PersoPerso” el
tiempo de servicio del

interesado.

A

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

A 4

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

A

Determina si tiene cargos
contables y /o préstamo
en el Banco de los
Trabajadores o cualquier
otro descuento.

A 4

Consigna en
observaciones lo
encontrado y calcula la
compensacion

econémica (Anexo 1).

] Subjefe, Coordinador de
Relaciones Laborales o
. ) Sueldos ode
Laborales Laborales Profesional de Relaciones . L
Clasificacion de Puestos
Laborales
Inicio
A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

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

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

P agina 2 de 2

Oficinista de Relaciones
Laborales

Profesional de Relaciones
Laborales

Oficinista/Auxiliar de
Relaciones Laborales o
Profesional de Relaciones
Laborales

Subjefe, Coordinador de
Sueldos o de Clasificacién
de Puestos

Ingresa al programa
“Préstamo 4” los datos
correspondientes, elabora

Recibe, revisa, firma,
sella y traslada

FORM.DARH.011, graba con
el no. de registro de
personal, imprime, firma,
sella y traslada.

Recibe y clasifica
certificacion en la carpeta de

certificacion.

A

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

A 4

Archiva solicitud de

certificacion para ingresarlo

a la Hoja Excel de la
demografia.

A 4

Traslada FORM.DARH.009 a|
Profesional a para
Relaciones Laborales para
actualizacion de datos en la
demografia.

A 4

Elimina fotocopia de
voucher, anota nimero de
registro de personal en
fotocopia de DPI y traslada
al drea de Informética para

digitalizacion.

A 4

( Final )

e




Titulo o Denominaciéon

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

-IVS-.

Normas Especificas

a)

b)

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

justificados.

Formularios

a)
b)
c)

Solicitud de certificacion laboral para tramitar IVS, FORM.DARH.012

Hoja de control de certificaciones laborales, FORM.DARH.010

Certificacion laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia,
FORM.DARH.013
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Relaciones Laborales

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

sobrevivencia -IVS-.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 03

Inicia: Oficinista
Laborales / Jefatura

de Relaciones

Termina: Oficinista/Auxiliar de Relaciones Laborales
o Profesional de Relaciones Laborales / Jefatura

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
L Recibe FORM.DARH.012 y documentos
Oficinista de adjuntos, firma el control de correspondencia
Relaciones 1 ' . : :
Laborales de recepcidbn, revisa, registra en
FORM.DARH.010 y traslada.
Profesional de Rec_ibe, asigna a 'p_ersqpal responsable de
Relaciones > realizar la certlflcacu_)n_, _ anota en
FORM.DARH.012 y solicita firma de quien
Laborales ) ;
atiende el expediente.
Recibe ficha de personal e imprime recorrido
3 salarial en base de datos “Perso-Perso”, la
web, a partir del afio 1997, o las
concentraciones de sueldos.
En la base de datos corrobora:
e Fecha de ingreso.
Jefatura 4 e Continuidad laboral del trabajador.
e Fecha de reingreso.
e Aportaciones a las cuotas Plan de
Auxiliar de Prestaciones.
Relaciones Copia la informacion de la base de datos en
Laborales FORM.DARH.013, realiza célculos
5 respectivos de recorrido salarial, lo anota,
tomando en cuenta afio, partida, nimero de
plaza y horas trabajadas.
Segun ficha de personal, anota los
nombramientos, vigencias de los mismos,
6 puestos, interrupciones en el servicio,

suspensiones del IGSS, licencias sin goce
de sueldo, reintegros, constancia de pago de
cuotas y tiempo de servicio.
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Nombre de la Unidgd: Jefatura Division de Administracion de Recursos
Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Hoja 2 de 2

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

sobrevivencia -1VS-.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura

Auxiliar de
Relaciones
Laborales

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

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

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

10

Graba con el numero de
personal, imprime,
traslada.

registro de
revisa, firma, sella y

Divisiéon de
Administracion de
Recursos
Humanos

Subjefe,
Coordinador de
Sueldos o de
Clasificacion de
Puestos

11

Recibe, revisa, firma, sella y traslada.

Jefatura

Auxiliar de
Relaciones
Laborales

12

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

13

Archiva en carpeta correspondiente Ia
FORM.DARH.012, hoja de calculos, la
certificacion elaborada y demas evidencias
encontradas en la elaboracion de la misma.

14

Traslada expediente al area de Informatica y
recicla la fotocopia del dltimo voucher de

pago.
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia -1VS-.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 2

Oficinista de Relaciones

Profesional de

Auxiliar de Relaciones

Subjefe, Coordinador de

Recibe FORM.DARH.012
y docs. adjuntos, firma
control de
correspondencia de

Recibe, asignaa
personal responsable
de realizar la

recepcion, revisa, registra
en FORM.DARH.010 y
traslada.

Y

certificacion, anota en

. Sueldos ode
Laborales Relaciones Laborales Laborales . L
Clasificaciéon de Puestos
Inicio
v

Recibe ficha de personal e
imprime recorrido salarial
en base de datos “Perso-

FORM.DARH.012 y
solicita firma de quien
atiende el expediente.

Y

Perso”, la web, a partir del
afo 1997, o las
concentraciones de
sueldos.

|

En base de datos
corrobora: Fecha de
ingreso,
Continuidad laboral del
trabajador, Fecha de
reingreso.
Aportaciones a las cuotas
Plan de Prestaciones.

'

Copia la informacion de la
base de datos en
FORM.DARH.013, realiza
célculos respectivos de
recorrido salarial, lo anota,
tomando en cuenta afio,
partida, nimero de plazay
horas trabajadas.

v

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

'

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

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia -1VS-.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 2 de 2
Oficinista de Relaciones Profesional de Auxiliar de Relaciones Subjefe, Coordinador de
. Sueldos ode
Laborales Relaciones Laborales Laborales e .
Clasificaciéon de Puestos

Anota: nombre del
solicitante, nimero de
DPI, lugar donde fue
extendida, nimero de
afiliacion IGSS, nimero de
registro de personal y el

detalle del periodo
laborado, dependencia y
puesto.

A 4

En observaciones anota

periodos no certificados y

sus justificaciones.

Certifica los periodos

mensuales descontados y
no descontados de la

cuota IGSS.

A 4

Graba con el nimero de

registro de personal, Recibe, revisa, firma,
imprime, revisa, firma, sella y traslada.

sella y traslada.

A 4

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

entrega a solicitante.

A

A 4
Archiva en carpeta
correspondiente la

FORM.DARH.012, hoja de

célculos, la certificacion
elaboraday demas
evidencias encontradas en
la elaboracion de la
misma.

v

Traslada expediente al
area de Informatica y
recicla la fotocopia del

ultimo voucher de pago.
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Titulo o Denominaciéon

19. Emision de certificacion laboral para tramitar compensacion economica, para

tiempo de servicio, para tramitar jubilacion y post-mortem.

Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

)

El interesado adjunta a la Solicitud de Certificacion Laboral para tramitar
Compensaciéon Economica la carta de finalizacion de contrato, acuerdo de
destitucion o aceptacion de renuncia.

El interesado adjunta a la Solicitud de Certificacion Laboral para tramitar
Tiempo de Servicio, Fotocopia de DPI y de ultimo voucher.

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

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

Al elaborar la certificacion laboral para tramitar post-mortem, se envia una
copia de la misma para tramite ante el Plan de Prestaciones, una para el
Profesional a cargo del pago de remesas de descuentos y otra para el
Profesional de Asuntos Administrativo-Laboral.

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

Las certificaciones laborales deben ser entregadas al interesado quince (15)
dias habiles después de la fecha de recepcion en esta Division, salvo casos

plenamente justificados.
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Formularios

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

Solicitud de certificacion laboral para tramitar compensacion economica,
FORM.DARH.014

Solicitud de certificacion laboral para tramitar tiempo de servicio,
FORM.DARH.015

Solicitud de certificacion laboral para tramitar jubilacion, FORM.DARH.016
Solicitud para certificacion de relacion laboral y de trabajador activo (en caso
de fallecimiento), FORM.DARH.017

Hoja de control de certificaciones laborales, FORM.DARH.010

Certificacion laboral para tramitar compensacion econdmica, tiempo de
servicio o jubilacion, FORM.DARH.018

Certificaciones laborales para tramitar post-mortem, seguro de vida, pension
por viudez y orfandad FORM.DARH.021
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

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

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 09
Inicia: Oficinista de Relaciones|Termina: Oficinista/Auxiliar de Relaciones Laborales
Laborales/ Jefatura o Profesional de Relaciones Laborales/ Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe FORM.DARH.014 -

FORM.DARH.017 y documentos adjuntos,
1 firma el control de correspondencia de
recepcion, revisa, registra en
FORM.DARH.010 y traslada.

Recibe, asigna a personal responsable de
realizar la certificacion, anota en

Oficinista de
Certificaciones

Profesional de

Fie'ac'ones 2 |FORM.DARH.014 - FORM.DARH.017 vy
aborales L . . :
solicita firma de quien atiende el expediente.
Solicita y recibe ficha de personal e imprime
3 el recorrido salarial de la base de datos
“Perso-Perso”, de la web a partir del afio
1997 o de las concentraciones de sueldos.
Corrobora lo siguiente:
e Fecha de ingreso.
Jefatura 4 ¢ Continuidad laboral del trabajador.
e Fecha de reingreso.
Oficinista/Auxiliar e Aportaciones a las cuotas Plan de
de Relaciones Prestaciones.
Laborales o Registra en FORM.DARH.018 y
Profesional para FORM.DARH.021, realiza los calculos del
Relaciones 5 [recorrido salarial. Anota el recorrido salarial
Laborales mensual segln el afio, partida, nimero de

plaza y horas trabajadas.

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

Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Hoja 2 de 2

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

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Computa el tiempo de servicio: calcula en
afios, meses y dias totales el servicio
7 prestado por el trabajador hasta el dltimo
mes que figura reportado en la base de
_— - datos.
Oficinista/Auxiliar : ,
. Anota: nombre, registro de personal, fecha
de Relaciones . : :
de primer ingreso, puesto de trabajo en el
Laborales o . . ;
Jefatura : 8 primer ingreso y posteriormente presenta el
Profesional de detalle del puesto, dependencia, y vigencia
Relaciones de contratosp O M
Laborales — -
En observaciones se anotan los periodos no
certificados y sus respectivas justificaciones,
9 graba con el numero de registro de personal,
imprime la certificacion laboral de que se
trate, revisa, firma, sella y traslada.
Divisién de Subjefe,
. g Coordinador de
Administraciéon de . . .
Sueldos o de 10 |Recibe, revisa, sella, firma, sella y traslada.
Recursos o it
HUMAanos Clasificacion de
Puestos
Recibe y clasifica certificacion en la carpeta
11 |de entrega asignada para este tipo de
Oficinista/Auxil certificacion y entrega a solicitante.
c!lgrl]:;:Iacic;J:éslar Archiva en  carpeta  correspondiente
Laborales o FORM.DARH.018 y FORM.DARH.021,
Jefatura . 12  |hoja de calculos, la certificacién elaborada y
Profesional de , : :
- demas evidencias encontradas en la
Relaciones lab i6n de la mi
Laborales elaboracion de la misma. :
Traslada expediente completo al area de
13 |Informatica para su digitalizacion, reciclando

la fotocopia del Gltimo voucher de pago.
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar compensacion econémica, para tiempo de servicio,
para tramitar jubilacién y post-mortem.

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

Oficinista/Auxiliar de
Oficinistade Profesional de Relaciones Relaciones Laborales o
Certificaciones Laborales Profesional para

Subjefe, Coordinador de
Sueldos ode
Clasificacion de Puestos

Relaciones Laborales
Inicio

A 4

RFZCIFbg;,\? EX{QDF? (?E'(;“ Recibe, asigna a personal Solicita y recibe ficha de

documentos adjuntos responsable de realizar la personal e imprime
firma el control de ' certificacion, anota en recorrido salarial de bas"e
correspondencia de »  FORM.DARH.014 - »| de datos “Perso-Perso”,

recepcion, revisa, registra FORM.DARH.017 y de laweb o de las

en FO RM.DARH.010 y solicita fima de quien concentraciones de

traslada. atiende el expediente. sueldos.
A

Corrobora Fecha de
ingreso, Continuidad
laboral del trabajador,
Fecha dereingreso y
Aportaciones a las cuotas
Plan de Prestaciones.

y

Registra en
FORM.DARH.018 y
FORM.DARH.021, realiza
los calculos del recorrido
salarial. Anota el recorrido
salarial mensual segdn el
afio, partida, nimero de
plazay horas trabajadas.

v

Transfiere:
nombramientos, vigencias,
puestos, interrupciones de

servicio, suspensiones
IGSS, licencia sin goce de
sueldo, reintegros,
constancia de pago de
cuotas y tiempo de
servicio.

v

Computa el iempo de
servicio: calcula en afios,
meses y dias totales el
servicio prestado por el
trabajador hasta el tltimo
mes que figura reportado
en la base de datos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral para tramitar compensacion econémica, para tiempo de servicio, para
tramitar jubilacién y post-mortem.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 2 de 2

Oficinista/Auxiliar de Subjefe, Coordinador de

Oficinistade Profesional de Relaciones Relaciones Laborales o - -
o . . ; Sueldos o de Clasificacion
Certificaciones Laborales Profesional para Relaciones
de Puestos
Laborales

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

A 4
En observaciones anotalos
periodos no certificados y
justificaciones, graba con
no. de registro de personal, »
imprime certificacion laboral
de que se trate, revisa,
firma, sella y traslada.

Recibe, revisa, sella,
firma, sellay traslada.

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

A 4
Archiva en carpeta
correspondiente
FORM.DARH.018 y
FORM.DARH.021, hoja de
calculos, la certificacion
elaboraday demas
evidencias encontradas en
la elaboracién de lamisma.

v

Traslada expediente
completo al érea de
Informética para su
digitalizacion, reciclando la
fotocopia del Gltimo voucher
de pago.
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Titulo o Denominaciéon

20. Emisién de certificacion laboral para tramitar seguro de vida y pensién por

viudez y orfandad.

Normas Especificas

a)

b)

f)

El beneficiario adjunta a la Solicitud de Certificacion de Relacion Laboral y de
Trabajador Activo (en caso de fallecimiento) lo siguiente:

e Certificacion de la partida de defuncién.

¢ Fotocopia de DPI del beneficiario.
La Solicitud para Certificacion de Relacion Laboral y de Trabajador Activo, en
caso de fallecimiento, conlleva la emision de tres certificaciones: la que
corresponde a seguro de vida, la de pension por viudez y orfandad; y la de
prestaciones post-mortem.
Para la certificacion laboral para Seguro de Vida y para Pension por Viudez y
Orfandad, se lleva a cabo el mismo procedimiento y se emiten
simultaneamente.
La Solicitud para Certificacion de Relacién Laboral y de Trabajador Activo (en
caso de fallecimiento), debe atenderse prioritariamente.
Se emitiran certificaciones laborales para seguro de vida y prension por
viudez y orfandad a los trabajadores activos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.
Las certificaciones laborales para tramitar seguro de vida y pension por
viudez y orfandad, deben ser entregadas tres (3) dias habiles después de la

fecha de recepcion en esta Division, salvo casos plenamente justificados.

Formularios

a)

b)
c)

Solicitud de certificacion de relacion laboral y de trabajador activo (en caso
de fallecimiento), FORM.DARH.017

Hoja de control de certificaciones laborales, FORM.DARH.010
Certificaciones laborales para tramitar post-mortem, seguro de vida, pension
por viudez y orfandad FORM.DARH.021
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Relaciones Laborales

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

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 03

Inicia: Oficinista de  Relaciones|Termina: Profesional de Relaciones Laborales /
Laborales/ Jefatura Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista de Re_cibe F_ORM.DARH.Ol? y documentqs
Relaciones 1 adjuntos, flrm_a} el contro_l de correspondenua
Laborales de recepcidbn, revisa, registra en
FORM.DARH.010 y traslada.
Profesional de Rec_ibe, asigna a 'p_ersqpal responsable de
Relaciones > realizar la certlflcacu_)n_, _ anota en
Laborales F_ORM.DARH.Ol_? y solicita firma de quien
atiende el expediente.
Elabora FORM.DARH.021 y consigna:
¢ Numero correlativo de certificacion.
e Fecha de emision.
¢ Registro de personal.
Jefatura e Fecha de inicio de relacion laboral.
Oficinista/Auxiliar| © |° Fechade reingreso.
de Relaciones e Fechade faIIeC|mlento.
Laborales o e Puesto desempefado en el momento del
Profesional de deceso. .
Relaciones ¢ Dependencia donde laboraba el
Laborales trabajador.
Graba con numero de registro de personal e
4 imprime dos (2) certificaciones para tramite
de Seguro de vida y Pension por viudez y
orfandad.
5 Firma y sella certificaciones de conformidad
con los datos ingresados y traslada.
Divisi6n de Subjefe,
. ! Coordinador de . . ,
Administracion de Sueldos o de 6 Recibe, revisa, firma, sella y traslada
Recursos Clasificacion de certificaciones.
Humanos

Puestos
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Nombre d,e la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos /
Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Hoja 2 de 2

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

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad

Oficinista/Auxiliar Recibe y adjunta certificaciones para tramitar

de Relaciones seguro de vida y pensién por viudez y

Laborales o 7 orfandad, la certificaciébn para tramitar post-

Profesional de mortem (original) en la carpeta de entrega

Relaciones asignada para el efecto y entrega al

Laborales solicitante. Traslada FORM.DARH.017.

Recibe FORM.DARH.017 vy actualiza y/o

Jefatura 8 ingresa los datos a la demografia de los
trabajadores universitarios.

Profesional de Archiva en carpeta correspondiente la

Relaciones FORM.DARH.017, hoja de célculos, Ila

Laborales g |certificacion elaborada y demas evidencias

encontradas en la elaboracién de la misma,
y traslada al area de Informatica para su

digitalizacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

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

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Oficinistade
Certificaciones

Profesional de Relaciones

Laborales

Oficinista/Auxiliar de

Relaciones Laborales o
Profesional para Relaciones

Laborales

Subjefe, Coordinador de
Sueldos o de Clasificacion
de Puestos

Inicio

A 4

Recibe
FORM.DARH.017 y
docs. adjuntos, firma

control de
correspondencia de
recepcion, revisa,
registra en
FORM.DARH.010 y
traslada.

Recibe, asignaa
personal responsable de
realizar la certificacion,

A 4

anota en

Elabora FORM.DARH.021 y
consigna: No. correlativo
certificacion, Fecha de
emision, Registro personal,
o | Fecha inicio relacién laboral,

FORM.DARH.017 y
solicita firma de quien
atiende el expediente.

Recibe FORM.DARH.017 y
actualiza y/o ingresa los

Fecha reingreso, Fecha
fallecimiento, Puesto al
momento del deceso.
Dependencia donde
laboraba.

'

Graba con nimero de
registro de personal e
imprime dos (2)
certificaciones para tramite
de Seguro de vida y Pensién

por viudez y orfandad.

'

Firma y sella certificaciones
de conformidad con los datos

Recibe, revisa, firma,

ingresados y traslada.

Recibe y adjunta
certificaciones para tramitar
seguro de vida y pensién por
viudez y orfandad, la

datos a la demografia de los
trabajadores universitarios.

A 4

hoja de célculos, certificacion

Archiva FORM.DARH.017,

elaboraday evidencias
encontradas, y traslada al
area de Informética para
digitalizacion.

A 4

( Final )

certificacion post-mortem [«

A 4

sella y traslada
certificaciones.

(original) en la carpeta de
entrega asignada para el
efecto y entrega. Traslada
FORM.DARH.017.
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Titulo o Denominaciéon

21.

Emision de certificacion laboral de trabajador activo.

Normas Especificas

a)

b)

d)

El interesado debe adjuntar a FORM.DARH.SJ.P.TA-9, Solicitud de
Certificacion laboral de Trabajador Activo 6 FORM.DARH.SJ.P.TA-10,
Solicitud de Certificacion laboral de Trabajador Activo con Deducciones; lo
siguiente:

e Fotocopia de DPI.

e Fotocopia del ultimo voucher.
La certificacion laboral 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. en el caso de los trabajadores fuera del Campus Central, la
misma sera entregada en dos dias habiles, cuando sea enviada en el horario
de 7:30 a 15:30 horas.
Esta certificacion laboral sera extendida para los casos en que el trabajador
solicitante deba cumplir con la ley de probidad ante la Contraloria General de
Cuentas, por lo tanto, se anota en observaciones de la Forma a) la palabra
probidad.
En el caso que el interesado desee generar una certificacion de trabajador
activo con deducciones, debe anotarlo en el area de observaciones, o
especificar para que tramite la requiere.
Cuando trabajadores de Unidades Administrativas y Académicas que se
encuentren fuera del Campus Central soliciten una certificacion o relacién
laboral, deberan escanear la solicitud y documentacion adjunta y enviarla
electronicamente al trabajador asignado, para que éste elabore la misma; sin
embargo, cuando éste se presente a recogerla, debera presentar en forma
fisica y original la papeleria correspondiente, de no ser asi, no se le hara

entrega de la misma. Ver circular DARH 000-000.
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Formularios

a) Solicitud de certificacion laboral de trabajador activo, FORM.DARH.023
b) Hoja de control de certificaciones laborales, FORM.DARH.010

c) Certificacion para trabajador activo, FORM.DARH.025
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Relaciones Laborales

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral de trabajador activo.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 04

Inicia: Oficinista de  Relaciones|Termina: Oficinista/Auxiliar de Relaciones Laborales
Laborales / Jefatura o Profesional de Relaciones Laborales / Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista de Recibe FORM.DARH.023, firma el control de
Relaciones 1 correspondencia de recepcion, revisa,
Laborales registra en FORM.DARH.010 y traslada.
Profesional de Rec_ibe, asigna a 'p_ersc')pal responsable de
Relaciones 5 realizar la certlflcauqn_, _ anota en
Laborales F_ORM.DARH.02.3; y solicita firma de quien
atiende el expediente.
Analiza expediente, en la base de datos
3 “Perso-Perso” corrobora los datos
proporcionados en FORM.DARH.023; vy
fotocopia de DPI.
Verifica en la base de datos “Perso-Perso”:
e Fecha de ingreso.
4 e Continuidad laboral del trabajador.
Jefatura 0 Fechadg reingreso.
Oficinista/Auxiliar 0 Aportac_lones a las cuotas Plan de
de Relaciones Prestaciones. , —
Laborales o En FORM.DARH.025 ingresa lo siguiente:
Profesional de e Numero de correlativo de certificacion.
Relaciones e Fecha de emision.
Laborales 5 |o Registro de personal.
e Fecha de ingreso a la institucion.
e Puesto desempefiado.
e Dependencia.
Si es Certificacion de Trabajador Activo,
anota sueldo y bono mensual, si es
6 Certificacion de Trabajador Activo con
Deducciones anota ingreso mensual vy
deducciones. Todos los datos son

verificados en fotocopia de voucher.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura / Area de Relaciones Laborales Hoja 2 de 2
Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral de trabajador activo.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista/Auxiliar
de Relaciones Graba con el numero de registro de
Laborales o L . .
Jefatura . 7 personal, imprime, revisa, firma, sella vy
Profesional de traslada certificacion
Relaciones '
Laborales
Divisi6n de Subjefe,
. o’ Coordinador de
Administracion de . . .
Sueldos o de 8 Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Recursos e -
HUMAanos Clasificaciéon de
Puestos
Recibe y clasifica certificacion en la carpeta
9 de entrega asignada para este tipo de
certificacion y entrega a solicitante.
Oficinista/Auxiliar Traslada FORM.DARH.023 a Profesional
de Relaciones para Relaciones Laborales para
10 o .
Jefatura Laborales o actua_llzamon d(_e dat_os_en la demografia de
Profesional de trabajadores universitarios.
Relaciones Archiva en las carpetas asignadas Ia
Laborales FORM.DARH.025, anota en fotocopia de
11 |DPI el ndmero de registro de personal,

traslada expediente al area de Informatica y
recicla fotocopia de voucher.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

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

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral de trabajador activo.

Péagina 1 de 2

Oficinistade
Certificaciones

Profesional de Relaciones
Laborales

Oficinista/Auxiliar de
Relaciones Laborales o
Profesional para Relaciones

Laborales

Subjefe, Coordinador de
Sueldos o de Clasificacién
de Puestos

Inicio

A 4

Recibe FORM.DARH.024
y FORM.DARH.023, firma
el control de
correspondencia de
recepcion, revisa, registra
en FORM.DARH.010y
traslada.

Recibe, asignaa personal
responsable de realizar la
certificacion, anota en

A 4

FORM.DARH.024 y

Analiza expediente, en la
base de datos “Perso-
Perso” comrobora los datos

FORM.DARH.023; y
solicita firma de quien
atiende el expediente.

A 4

proporcionados en la
FORM.DARH.024 y
FORM.DARH.023; y

fotocopia de DPI.

A 4
Verifica en base de datos
“Perso-Perso”: Fecha
ingreso, Continuidad
laboral, Fecha reingreso y
Aportaciones a las cuotas
Plan de Prestaciones.

A 4

En FORM.DARH.025
Ingresa No. correlativo
certificacion, Fecha
emision, Registro de
personal, Fecha ingreso,
Puesto desempefiado y
Dependencia.

v

Si es Certificacion de
Trabajador Activo, anota
sueldoy bono mensual, si
es Certificacion de
Trabajador Activo con
Deducciones anota
ingreso mensual y
deducciones. Todos los
datos son verificados en
fotocopia de voucher.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion laboral de trabajador activo.

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

Pagina 2 de 2

Oficinistade
Certificaciones

Profesional de Relaciones
Laborales

Oficinista/Auxiliar de
Relaciones Laborales o
Profesional para
Relaciones Laborales

Subjefe, Coordinador de
Sueldos o de Clasificacion
de Puestos

Graba con el nimero
de registro de

o | Recibe, revisa, firma,

personal, imprime,
revisa, firma, sellay
traslada certificacion.

Recibe y clasifica
certificacion en la
carpeta de entrega

sellay traslada.

tipo de certificacion y
entrega a solicitante.

A

Traslada
FORM.DARH.024 y
FORM.DARH.023 a

Profesional para
Relaciones Laborales

h 4
Archiva en carpetas

la FORM.DARH.025,
anota en fotocopia de
DPI el no. de registro
de personal, traslada
expediente al area de
Informética y recicla

fotocopia de voucher.

h 4

( Final )

asignada para este |
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Titulo o Denominaciéon

22. Emisién de certificacidon laboral para tramitar regularizacion de saldos, para

programa sabético y cuando sea solicitada por el Plan de Prestaciones para

control de la cartera morosa.

Normas Especificas

a)

b)

d)

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 al mismo.

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

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

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

Para la emision de la certificacion laboral para programa sabdatico, puede
llenarse la solicitud de certificacion para trabajador activo,
FORM.DARH.SJ.P.TA-9, anotando en observaciones el tipo de tramite que

se desea realizar.

Formularios

a)

Hoja de control de certificaciones laborales, FORM.DARH.010
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Relaciones Laborales

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

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 01

Inicia: Oficinista de  Relaciones|Termina: Profesional de Relaciones Laborales /
Laborales / Jefatura Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista de Recibe oficio o referencia d(_e solicitud, fir_r’na
Relaciones 1 el (_:ontrol de; correspondencia de recepcion,
Laborales revisa, registra en FORM.DARH.010 vy,
traslada.
Profesional de Rec_ibe, asigna a 'p_ersqpal responsable de
Relaciones > realizar la certlflcacu_)n_, ~anota en
Laborales F_ORM.DARH.Ol_O y solicita firma de quien
atiende el expediente.
Recibe ficha de personal e imprime el
3 recorrido salarial de la base de datos “Perso-
Perso”, de la web, a partir del afio 1997 o las
concentraciones de sueldos.
En base de datos corrobora:
e Fecha de ingreso.
4 e Continuidad laboral del trabajador.
e Fecha de reingreso.
Jefatura e Aportaciones a las cuotas Plan de
Oficinista/Auxiliar Prestaciones. _
de Relaciones Copl_q mformacpn en el formato de
Laborales o 5 Certlfl_camc')n, re_allza los célculos y anota el
Profesional de recorrido salarial mensual segun el afo,
Relaciones partida, nUmero de plaza y horas trabajadas.
Laborales Transfiere de la ficha de personal: vigencias
de nombramientos, puestos, interrupciones
6 en el servicio, suspensiones del IGSS,
licencia sin goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y tiempo de
servicio.
Computa el tiempo de servicio: calcula en
aflos, meses y dias totales el servicio
7 prestado por el trabajador hasta el dltimo

mes que figura reportado en la base de
datos.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Jefatura / Area de Relaciones Laborales

Hoja 2 de 2

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

control de la cartera morosa.

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Realiza la certificacion, anota nombre,
registro de personal, fecha de primer
8 ingreso, puesto de trabajo en el primer
. ingreso, posteriormente se presenta el
Ofclicwlgslta/Aumhar detalle del puesto, vigencias y dependencia
€ kelaciones del interesado.
Laborales o . .
Jefatura : En observaciones anota los periodos no
Profesional de o : A
. certificados, sus respectivas justificaciones y
Relaciones 9 . .
se consigna cual fue el motivo de Ila
Laborales SRR
finalizacion laboral.
Graba con el numero de registro de
10 |personal, imprime, revisa, firma, sella y
traslada.
Division de Subjefe,
. ! Coordinador de
Administracion de . . .
Sueldos o de 11 |Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
Recursos o 2
Clasificaciéon de
Humanos
Puestos
Recibe, realiza copia de certificacion,
clasifica  certificaciobn en la carpeta de
entrega asignada para este tipo de
12 [certificacion y entrega a solicitante mediante
Profesional de oficio, anotando en el mismo la fecha de
Jefatura Relaciones recepcion de la solicitud y fecha de entrega
Laborales de la misma.
Archiva el oficio o referencias de solicitud en
13 las carpetas asignadas segun el tipo de

certificacion y traslada copia al area de

Informatica.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

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

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

Oficinista/Auxiliar de
Oficinistade Profesional de Relaciones Relaciones Laborales o
Certificaciones Laborales Profesional para

Subjefe, Coordinador de
Sueldos o de Clasificacion
de Puestos

Relaciones Laborales
Inicio

A 4

; . ! Recibe ficha de personal
Recibe oficio o referencia - " - .
. ) Recibe, asigna a personal e imprime el recorrido
de solicitud, firma el - -
responsable de realizar la salarial de la base de
control de R “ 8
correspondencia de o | certificacion, anota en o | datos “Perso-Perso”, de
esponde , | FORM.DARH.010y "] laweb, a partir del afio
recepcion, revisa, registra solicita firma de quien 1997 o las
en FORM.DARH.010 y ) g )
atiende el expediente. concentraciones de
traslada.
sueldos.

A
En base de datos
corrobora: Fecha ingreso,
Continuidad laboral,
Fecha dereingreso y
Aportaciones a las cuotas
Plan de Prestaciones.

A

Copia informacién en el
formato de Certificacion,
realiza los célculos y
anota el recorrido salarial
mensual segun el afio,
partida, nimero de plaza
y horas trabajadas.

v

Transfiere de ficha de
personal: vigencias,
puestos, interrupciones
de servicio, suspensiones
IGSS, licencia sin goce
de sueldo, reintegros,
constancia de pago de
cuotas y tiempo de
servicio.

A

Computa el iempo de
servicio: calcula en afios,
meses y dias totales el
servicio prestado por el
trabajador hasta el dltimo
mes que figura reportado
en la base de datos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Jefatura / Area de Relaciones Laborales

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

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 2 de 2

Oficinista/Auxiliar de

. . . ) Subjefe, Coordinador de
Oficinistade Profesional de Relaciones Relaciones Laborales o ) e
e ) . Sueldos o de Clasificacion
Certificaciones Laborales Profesional para Relaciones
de Puestos
Laborales

Realiza certificacion, anota
nombre, registro personal,
fecha ingreso, puesto
ingreso, detalle del puesto,
vigencias y dependencia.

A4
En observaciones anotalos
periodos no certificados, sus
respectivas justificaciones y
se consigna cual fue el
motivo de lafinalizacion
laboral.

A 4

Graba con el nimero de
registro de personal, Recibe, revisa, firma,

imprime, revisa, firma, sella'y . sella y traslada.
traslada.

A

Recibe, realiza copia de
certificacion, clasifica
certificacion en carpeta y

entrega a solicitante [«

mediante oficio, anotando
fecha de recepcion de
solicitudy de entrega.

A 4

Archiva el oficio o referencias
de solicitud en las carpetas
asignadas segun el tipo de

certificacion y traslada copia

al area de Informatica.

Final
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C. PROCEDIMIENTOS DE SUBJEFATURA

Titulo o Denominacion
1. Gestion de correspondencia que ingresa a la recepcion de la Division de

Administraciéon de Recursos Humanos.

Normas Especificas

a) La correspondencia dirigida a las diferentes areas de la DARH debe ser
entregada en Recepcion; no se permite el traslado directo de la misma.

b) La correspondencia que ingrese en la Recepcion, debe ser trasladada a
Jefatura, para su revision y traslado al area que corresponda.

c) La correspondencia debe registrarse en la planilla de control respectiva,
incluyendo las indemnizaciones.

d) Para el tramite de indemnizaciones, la recepcionista sera responsable de
precalificar los expedientes que ingresen, y si éstos cumplen con los
requisitos minimos, los traslada al ejecutor de Indemnizaciones para que lo
califiqgue y remita nuevamente a la recepcionista.

e) La recepcionista debe proporcionar los formularios que le sean requeridos,
para los tramites que deben ejecutar.

f)  Larecepcionista debe distribuir, aplicar o custodiar las siguientes formas:

Formularios

a) Hoja de instrucciones

b) Reporte del control de correspondencia (Formato en Microsoft Excel)
c) Hoja de traslado tramite de Post-Mortem, FORM.DARH.028

d) Control de relaciones laborales, FORM.DARH.029

e) Control-Planilla solicitudes de licencia, FORM.DARH.030

f)  Control planilla de reprogramacion, FORM.DARH.031

g) Control de altas y bajas de IGSS, FORM.DARH.032
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h)

Solicitud de certificacion para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones,
FORM.DARH.009

Solicitud de certificacion para tramitar compensacion econdmica,
FORM.DARH.014

Solicitud de certificacion para tramitar jubilacion, FORM.DARH.016

Solicitud de certificacion para trabajador activo, FORM.DARH.023

Recibo por concepto de descuentos judiciales, FORM.DARH.033

Tramite de indemnizacion individual, Form.DAP |-2

Solicitud de pago de indemnizacién, Form.DARHSJ I-1

Boletin Informativo sobre el pago de indemnizacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Gestiébn de correspondencia que ingresa a la recepcién de la

Division de Administracion de Recursos Humanos.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 15

Inicia: Recepcionista/Subjefatura

Termina: Recepcionista/Subjefatura

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Subjefatura Recepcionista

Recibe correspondencia remitida por las
Dependencias Universitarias o0 instancias
externas, verifica que la misma esté dirigida
al personal de la DARH y que la papeleria
esté completa; firma y sella de recibido.

Califica cada documento segun el area a
donde va dirigida y precalifica los
expedientes para el pago de indemnizacion.

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

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

En el caso de los expedientes de
indemnizacién, los traslada al Profesional
respectivo para que lo califique y devuelva
nuevamente para asignar correlativo vuelve
a ingresarlo en la aplicacion de “registro y
control de correspondencia”.

Secretaria

Recibe la correspondencia que le pertenece,
revisa y traslada.

Jefatura
Jefe(a)

Recibe y revisa en aplicacion consigna el
asunto, marginando a quien debe remitirse la
documentacion; procede a realizar con la
misma y traslada.

Subjefatura Recepcionista

Recibe, imprime 2 copias de Forma b)-g)
adjuntando la correspondencia a distribuir, y
entrega a mensajero interno para la
correspondiente distribucion a cada &rea de
la DARH.
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http://usac.edu.gt/

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

Subjefatura

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Gestion de correspondencia que ingresa a la recepcion de la

Division de Administraciéon de Recursos Humanos.

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Distribuye la correspondencia a cada érea,
obtiene firma y sello de recibido en las dos
Departamento - copias de Forma b)-g) y entrega una de las
. Auxiliar de . : .
Servicios o 9 copias a la secretaria de cada area y al
Servicios
Generales completar la entrega de toda Ia
correspondencia, entrega la segunda copia a
la recepcionista.
Recibe, escanea y registra en la aplicacion la
Subjefatura Recepcionista 10 documentacion, revisa que todo haya sido

entregado, firmado y sellado de recibido, y
archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura

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

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1de 1

Recepcionista Secretaria Jefe(a) Auxiliar de Servicios

Inicio

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

!

Califica cada documento
segun el area adonde va
dirigida y precalifica los
expedientes para el pago
de indemnizacion.

!

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

!

Ingresa usuarioy
contrasefia, ingresa los
documentos recibidos,

escanea y adjunta la
papeleria que
corresponde y traslada.

!

En el caso de expedientes
de indemnizacion, traslada
a Profesional para que Recibe la
califique y devuelva para correspondencia que
asignar correlativo e ™| le pertenece, revisay
ingresa a la aplicacion traslada.
“registro y control de
correspondencia”.

Recibe y revisa en
aplicacién consigna
asunto, margina a
quien debe remitirse
Docs. y traslada.

Y

Y

Recibe, imprime 2 copias
de Forma b)-g) adjunta
correspondencia y entrega|
a mensajero interno para | — -
distribucién a cada area Distribuye corresp.obtiene

de la DARH. firma y sello de recibido en
las 2 copias de Formab)-
g) y entrega a la secretaria
de cada areay a
completar la entrega la
segunda copia a
Recibe, escanea y registra recepcionista.
en aplicacion la
documentacion, revisa
que todo haya sido <
entregado, firmado y
sellado de recibido, y
archiva.

Y

Titulo o Denominacion

2. Emisién de certificado laboral IGSS
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Normas Especificas

a)

b)

La Forma a) llena, debe ser presentada con dos dias de anticipacion a la
fecha en que el interesado debe presentarla ante el IGSS.

En el informe de salarios contenido en la forma b), se reportan los datos de
los cuatro (4) meses anteriores a la fecha de emisién del certificado,
exceptuando casos de pago de prestaciones que se soliciten, en el cual se
consignara la informacion de los cuatro (4) meses anteriores a la fecha de
suspension.

La Forma b) es almacenada por un afio, al cumplirse este periodo de tiempo,
se reciclan y se archivan las del presente afio.

Cuando el interesado presente la Forma b) llena, el oficinista de
certificaciones debe verificar la validez y precision de lo consignado.

Cuando no haya existencia de la FORM.DPD-112, se solicitan 100 formatos
vacios cada inicio de mes, mediante el llenado a maquina de la forma DR-
301 (Solicitud de formularios de Certificado de Trabajo), con autorizacion de

la Jefe(a) de la Division.

Formularios

a)
b)

Requerimiento de certificado laboral IGSS, FORM.DARH.034
Certificado de trabajo para los programas de accidentes, enfermedad y
maternidad, FORM. DPD-112
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Emision de certificado laboral IGSS

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: 02

Inicia: Oficinista Il/Subjefatura Division

q C y; Termina: Oficinista  Il/Subjefatura  Division  de
e  Administracion  de Recursos L o
Administracion de Recursos Humanos
Humanos
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe FORM.DARH.034, revisa que la
misma este correctamente llena y que
1 contenga fechas habiles, ingresa a hoja
Excel (FORM.DPD-112) los datos
consignados en la FORM.DARH.034.
Ingresa a SIIF y verifica que los salarios
Subjefatura Oficinista consignado en la FORM.DARH.034 sean los
> correctos, de lo que puede resultar:
2.1. Datos correctos: continua paso no. 3.
2.2. Datos incorrectos: ingresa en Hoja Excel
lo correctos y continua paso no. 3.
3 Imprime FORM.DPD-112 con dos (2) copias
y traslada para firma y sello.
Jefe(a),
Coordinador de
Area o
Division de Profesional a
Administracion de cargo de 4 Recibe, revisa, firma, sella y devuelve
Recursos administrar el ' ' ’ '
Humanos Impuesto Sobre la
Renta
y el Presupuesto
de la Divisién
Recibe resguarda FORM.DPD-112 mientras
5 el solicitante se presenta para hacerle
entrega del mismo.
Subjefatura Oficinista Entrega original y copia rosada de
6 FORM.DPD-112 al interesado y almacena
en el archivador o leitz correspondiente una
copia azul.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

Titulo del Procedimiento: Emision de certificado laboral IGSS

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Oficinista

Jefe(a), Coordinador de
Unidad o Profesional de
Tesoreria e ISR

( Inicio ’

A
Recibe FORM.DARH.034,
revisa que este
correctamente llena y
contenga fechas habiles,
ingresa a hoja Excel
(FORM.DPD-112) los
datos consignados en
FORM.DARH.034.

Ingresa a SIIF y
verifica que salarios sean
correctos, de lo que puede
resultar:

A
Datos incorrectos:
ingresa en Hoja Excel Datos correctos:
lo correctos y continua paso no. 3.
continua paso no. 3.

v

Imprime FORM.DPD-112 con

| Recibe, revisa, firma,

dos (2) copias y traslada para
firma y sello.

Recibe resguarda

sella y devuelve.

FORM.DPD-112 mientras el |
solicitante se presenta para |
hacerle entrega del mismo.

y
Entrega original y copia
rosada de FORM.DPD-112 al
interesado y almacena en el
archivador o leitz
correspondiente una copia
azul.

v

( Final )
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Titulo o Denominacion
3. Gestion para la actualizacion de datos, inscripcion de nuevos afiliados y

reposicion de carné de afiliacion IGSS.

Normas Especificas

a) El Formulario unico de registro de afiliados (DRPT-59) debe ser llenada con

letra legible 0 a maquina, sin tachones, borrones ni rectificaciones.

Formularios

a) Formulario Unico de registro de afiliados, DRPT-59

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Gestion para la actualizacibn de datos, inscripcion de nuevos
afiliados y reposicion de carné de afiliacion IGSS.

HojaNo.1ldel

No. de Formularios: 01

Inicia: Oficinista ll/Subjefatura

Termina: Oficinista ll/Subjefatura

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe DRPT-59, revisa que las casillas
1 correspondientes al tipo de solicitud que se

realizardn estén llenas correctamente.
Revisa que en el reverso de la Forma se
Subjefatura Oficinista 5 encuentre Ig firmay se_II_o del tesorero de la
Dependencia para certificar que quien hace

la solicitud sea trabajador de la USAC.
Obtiene firma y sello de quien tiene firma
3 autorizada y entrega al trabajador para que

prosiga con su tramite ante el IGSS.
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datos, inscripcion de nuevos afiliados y reposicion de carné de
afiliacion IGSS.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Oficinista

=
v

Recibe DRPT-59, revisa que las
casillas correspondientes al tipo
de solicitud que se realizaran
estén llenas correctamente.

|

Revisa que en el reverso de la
Forma se encuentre la firma y
sello del tesorero de la
Dependencia para certificar que
quien hace la solicitud sea
trabajador de la USAC.

:

Obtiene firma y sello de quien
tiene firma autorizada y entrega al
trabajador para que prosiga con
su tramite ante el IGSS.

=
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Area de Post-Mortem, Cuentadancia y Sanciones Disciplinarias

Titulo o Denominacion

4.  Actualizacion del reporte de cuentadancia

Normas Especificas

a) Para el presente procedimiento se debe consultar el articulo 4 del Decreto
101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y el articulo 2 del
Capitulo I: Normas Generales de la Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas.

b) El reporte de actualizacion de la Cuentadancia integrada se realiza en el
primer y segundo semestre de cada afo. Asimismo, durante los meses del
ejercicio fiscal las dependencias solicitan actualizacion de su cuentadancia
para presentarla ante la Contraloria General de Cuentas.

c) El expediente para la actualizacion de la cuentadancia ante la Contraloria,
debe contener:

e Copia del contrato o nombramiento reciente cuyas funciones se
relacionen con el manejo valores.

e Fotocopia de DPly NIT

e Reportar una en la baja en la cuentadancia, indicar el motivo de cese en

el cargo.
Formularios

a) Hoja de informacién necesaria para actualizacion de cuentadantes del afio en
curso, FORM.DARH.038
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Actualizacion del reporte de cuentadancia

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 01

Inicia: Subjefe(a)/Subjefatura

Termina: Secretaria/Subjefatura

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Subjefatura

Subjefe(a)

Solicita a Personal responsable de Ila
Cuentadancia la elaboracién de la circular en
donde se notifica a las autoridades
universitarias y al personal que maneja
valores de la USAC el reporte de las alzas y
bajas del personal con éstos puestos para
integrar la cuentadancia del afio en curso.

Personal a cargo
de Cuentadancia

Elabora circular, adjunta FORM.DARH.038 vy
traslada.

Subjefe(a)

Recibe, revisa, corrige y traslada para su
correccion y envio a donde corresponda.

Personal a cargo
de Cuentadancia

Reproduce circulares para envio a las
Dependencias universitarias y entrega a
mensajero.

Recibe copia de circulares enviadas con
firma y sello de recibido y archiva.

Recibe, mediante oficio, FORM.DARH.038
llena y documentos adjuntos (copia de
contrato o nombramiento reciente, fotocopia
de DPly NIT).

Ingresa al informe de cuentadancia del afio
pasado, lo compara con lo recibido de las
Dependencias, de lo que puede resultar:

7.1. Con cambios: detecta cuales son las
alzas y bajas y continua paso no. 8.

7.2. Sin cambios: descarta de integrarlo
en el reporte de cuentadancia actualizada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Subjefatura

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Actualizacién del reporte de cuentadancia

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Subjefatura

Personal a cargo
de Cuentadancia

Revisa los documentos adjuntos para
verificar que esté completo el expediente de
cada trabajador, de lo que puede resultar:
8.1. Adjuntos completos: continla paso
no. 9.

8.2. Adjuntos incompletos: solicita a
Encargado(a) de Archivo el préstamo de
documentos que completan el expediente, o
solicita al Area de Informatica o al tesorero
de la Dependencia, y continua paso no. 9.

Recibe documentacion de los expedientes
incompletos, extrae los documentos de los
expedientes completos, arma el expediente
de cada trabajador sujeto a cuentadancia
segun Norma c¢) y llena FORM.DARH.038
con la informacion actualizada.

10

Elabora oficio dirigido al Contralor General
de Cuentas, notificando la entrega del
reporte actualizado de la cuentadancia y
traslada.

Subjefe(a)

11

Recibe, revisa, corrige y devuelve.

Personal a cargo
de Cuentadancia

12

Recibe, revisa, corrige, imprime, folia el
reporte y los documentos adjuntos y traslada
nuevamente para obtener Vo.Bo.

Subjefe(a)

13

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

Personal a cargo
de Cuentadancia

14

Recibe y dentro de folder, deposita en el
buzén de mensajeria externa de la recepcion
de la DARH para el correspondiente envio a
la Contraloria General de Cuentas.

Secretaria

15

Recibe boleta de recepcion del reporte
actualizado de cuentadancia firmado vy
sellado de recibido y archiva.
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Subjefe(a) Personal a cargo de Cuentadancia

Secretaria

Inicio

y

Solicita la elaboracion de
la circular en donde

notifica a autoridades
universitarias y personal Elabora circular,
que maneja valores de la ol adjunta
| FORM.DARH.038y

USAC el reporte de alzas
y bajas de personal con traslada.
éstos puestos para
integrar cuentadancia del
afio en curso.

Recibe, revisa, corrige y
traslada para su
correccién y envio a
donde corresponda.

A

Reproduce circulares
para envio a las
Dependencias
universitarias y
entrega a mensajero.

|

Recibe copia de
circulares enviadas
con firma y sello de

recibido y archiva.

!

Recibe,
FORM.DARH.038
llenay documentos
adjuntos (copiade
contrato o
nombramiento
reciente, fotocopia de

DPI y NIT).

\ 4

Ingresa ainforme de
cuentadancia del afio pasado;
comparacon lo recibido de
Dependencias, de lo
que puede resultar:

Con cambios: Sdlgsiz:g SZ:
detecta cuales son integrarloen el
las alzas y bajas 'y r o orte de
continua paso no. - i

A cuentadancia
. actualizada.

A 4

A
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Actualizacion del reporte de cuentadancia

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 2 de 2

Subjefe(a)

Personal a cargo de Cuentadancia

Secretaria

Recibe, revisa, corrige y

Adjuntos incompletos:
solicita a Encargado(a)
de Archivo el préstamo
de docs. que completan
el expediente, o solicita

al Area de Informatica o
tesorero de la
Dependencia, continua

Revisa documentos
adjuntos para verificar que esté
completo el expediente de cada
trabajador, de lo que
puede resultar:

Adjuntos completos:
continlia paso no. 9.

paso no. 9.

X

Recibe docs. de expedientes
incompletos, extrae docs. de
expedientes completos, arma
expediente de cada trabajador
sujeto a cuentadancia segin
Norma c) y llena
FORM.DARH.038 con

informacién actualizada.

!

Elabora oficio dirigido al
Contralor General de Cuentas,

devuelve.

notificando la entrega del
reporte actualizado de la
cuentadanciay traslada.

Recibe, revisa, corrige,
imprime, folia el reporte y los

Recibe, revisa, da

» documentos adjuntos y

traslada nuevamente para
obtener Vo.Bo.

Vo.Bo. y devuelve.

Recibe y dentro de folder,
deposita en buzén de

P»  mensajeria extema de la

recepcion de la DARH para
envio ala CGC.

"] cuentadancia firmado y

Recibe boleta de
recepcion del reporte
actualizado de

sellado de recibido y
archiva.

A 4

( Final )
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Area de Rentas Consignadas

Titulo o Denominacion

5.

Tramite para pago de planilla electronica ordinaria y complementaria del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

9)

Para el presente procedimiento se debe consultar Acuerdo de Gerencia del
IGSS numero 02-2014, Acuerdo 1,118 del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-.

La planilla electronica ordinaria incluye unicamente las cuotas laborales del
mes vencido, la cual se paga en los primeros 20 dias calendario de cada
mes.

El expediente de tramite de pago de las planillas IGSS ordinarias y
complementarias, deben resguardarse por 15 afios, en virtud que el
Departamento de Contabilidad tiene a su cargo el archivo del expediente
completo, el cual incluye las planillas, recibo debidamente validado por el
Banco emisor y el cheque voucher que registra el pago del mismo.

Para el pago de planilla electronica complementaria se debe seguir el mismo
procedimiento que se ejecuta para la planilla electrénica ordinaria, con la
diferencia que aquella se solicita autorizacion por escrito al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, para permitir la carga de la
planilla al Software PLANIGSS y su posterior pago, iniciando su
procedimiento en el paso 5.

La planilla electronica complementaria se genera cuando existen pagos
correspondientes a meses y/o afios anteriores a partir de la fecha en la cual
se dio inicio a la utilizacién de la planilla electronica.

El tramite y pago de la planilla electronica complementaria se hara efectivo al
contar con resolucion emitida por la Subgerencia Financiera del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

Las modalidades de pago de la planilla electrénica son:
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e Banca Virtual: en las entidades bancarias autorizadas por el Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social, cuando la Universidad de San

Carlos posea una cuenta y acceso via internet para poder realizar el

pago respectivo.

e Ventanilla: presentando dos ejemplares del recibo de pago electronico,
(BANRURAL Y BAM).

e Transferencia Bancaria en BANGUAT: para entidades del sector

publico.

Formularios
a)
b)

Oficio para solicitud de emision de cheque dirigido al Departamento de Caja.
DR-182-1, Recibo de pago cuota laboral IGSS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Tramite para pago de planilla electrénica ordinaria y complementaria
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 02

Inicia: I_Drofespnal para  sueldos YiTermina: Oficinista para Rentas
nombramientos/Area de Sueldos vy , .
. Consignadas/Subjefatura
Nombramientos
. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
: Verifica que los descuentos aplicados a los
Profesional para : .
Sueldos y sueldos 1 salarios de los trabajadores de manera
Nombramientos Sy automatica en el SIIF, por cuota laboral IGSS
nombramientos
3% 0 4.83%, sean los que correspondan.
Supervisor de Recibe y genera informacion de base de
Procesos de 2
Departamento de datos, cuadra y traslada.
Caia Sueldos
J Operador 3 Recibe informacion, imprime reportes de
Informética descuentos y traslada.
Igf?;ierfilsq[r;al grlg Recibe reporte de descuentos de cuota
Subjefatura Rentasp 4 laboral IGSS, fisico y electronico, generado
. en el SIIF.
Consignadas
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Subjefatura

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Tramite para pago de planilla electrénica ordinaria y complementaria
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Carga el archivo de descuentos en el
Oficinista para Software PLANIGSS (Sistema propio del
Rentas 5 IGSS) y lo transmite a la Pagina de Servicios
Consignadas Electronicos IGSS para que el Software
valide, rechace o corrija errores.
Corrige los errores generados en el Software
6 y carga nuevamente el archivo hasta que
reciba el correo de aceptacion de la Planilla.
Oficinista de Genera Planilla Electrénica en formato PDF
Rentas emitido por la Pagina de Servicios
Consignadas 7 Electronicos del IGSS y elabora el cuadre de
Subjefatura la planilla electrénica por porcentajes (3% y
4.83%). Genera recibo de pago de cuota
laboral emitido en la P4gina del IGSS.
Realiza cuadre entre los reportes generados
8 en SlIF y Pagina IGSS y elabora oficio al
Profesional de Departamento de Contabilidad, informando
Rentas las diferencias entre los montos.
Consignadas Elabora oficio dirigido al Depto. de Caja para|
9 la emisién del cheque de pago de la cuota
laboral.
Oficinista de Archiva los oficios y la copia en papel del
Rentas 10 |reporte de descuentos emitido por el

Consighadas

Departamento de Caja.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

Titulo del Procedimiento: Tramite para pago de planilla electronica ordinaria y complementaria del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Pagina 1 de 1

Profesional para sueldos y

nombramientos

Supervisor de Procesos

de Sueldos

Operador Informatica

Profesional y/o

Oficinista para Rentas

Consignadas

Oficinista para Rentas
Consignadas

Profesional de Rentas
Consignadas

Verifica que los
descuentos aplicados a
los salarios de los
trabajadores de manera
automatica en el SIIF,
por cuota laboral IGSS
3% 0 4.83%, sean los
que correspondan.

Recibe y genera
informacion de base

Recibe informacion,
imprime reportes de

Y

Y

de datos, cuadra y
traslada.

descuentos y
traslada.

Recibe reporte de
descuentos de cuota

Carga archivo de
descuentos en Software
PLANIGSS y lo
transmite a la Pagina de

Y

laboral IGSS, fisico y
electrénico,
generado en el SIIF.

Servicios Electrénicos
IGSS para validar,
rechacer o Corregir
errores.

]

Corrige los errores
generados en el
Software y carga
nuevamente el archivo
hasta que reciba el
correo de aceptaciéon de
la Planilla.

J

Genera Planilla
Electrénica en PDF
emitido por la Pagina de
Servicios Electrénicos

del IGSS y elabora

Realiza cuadre entre los
reportes generados en
SIIF y Pagina IGSS y
elabora dficio al

\

cuadre de planilla

electrénica (3% y
4.83%). Genera recibo
de pago de cuota laboral
emitido en la Pagina.

Departamento de
Contabilidad, informando
las diferencias entre los
montos.

|

Archiva los oficios y la
copia en papel del

Elabora oficio dirigido al
Depto. de Caja para la

reporte de descuentos [
emitido por el
Departamento de Caja.

emision del cheque de
pago de la cuota laboral.
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Area de Archivo

Titulo o Denominacion

6.

Gestion de depuracion de documentos que contienen los contratos y

nombramientos.

Normas Especificas

a)

b)

d)

Los documentos que ingresan al archivo se trabajan conforme el método de
Primeras Entradas, Primeras Salidas P.E.P.S., salvo excepciones que deben
ser calificadas por la Subjefatura o Jefatura de la Divisiébn de Administracion
de Recursos Humanos.
Para el presente procedimiento se debe consultar la Guia de Depuracion.
El trabajador de Archivo asignado, debe sellar (utilizando Sello de
Digitalizado), engrapar y archivar el mismo grupo de contratos vy
nombramientos.
La documentacion que debe adjuntarse al contrato o nombramiento original,
es el siguiente:
e Form. SIS-03, Nombramiento o Contrato
e Form. SIS-06, Declaracién Jurada de Cargos
e Hoja de Informacién de Datos
e Fotocopia de DPI, de carné de afiliacion IGSS (o constancia del tramite
del mismo) y NIT (en el caso del personal de primer ingreso o de
reingreso).
e Fotocopia de Pasaporte, en caso de la contratacion de personal
extranjero, si no cuenta con DPI.
e Permiso temporal o permanente para residir en el pais, en el caso de
personal extranjero.
e Punto resolutivo del Consejo Directivo, Junta Directiva o del Consejo
Superior Universitario.

e Acuerdos de Direccion que autorizan la Contratacion de Personal.
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f)

Dictamen favorable de la Division de Administracion de Recursos
Humanos para la contratacion de personal extranjero o la creacion de
plazas y puestos nuevos.

URYS que autoricen la contratacion de un candidato o trabajador que

cumple los requisitos requeridos.

Licencias con y sin goce de sueldo

Sanciones disciplinarias

Renuncias, finalizacion de contrato o nombramiento o destitucion.

Recibo, liquidacion y certificacion de relacion laboral del expediente de

indemnizacion. En la ficha virtual se cuenta con copia del expediente

completo.

Certificaciones de relacion laboral

Form. 101C, Recibos de reintegro (si aplica)

Suspensiones y Altas IGSS

Actualizacién de datos fisica, operada electrénicamente, conforme

requerimiento divulgado a través de circular emitida por la Division de

Administracion de Recursos Humanos.

Curriculum Vitae (Fotografia tamafio cédula, copia del ultimo titulo

aprobado o copia de acta de graduacion para los recién graduados).

Constancia de Colegiado Activo.

Para la contratacidon de personal docente debe adjuntarse:

i. Constancia original de Inscripcion, extendida por el Departamentos
de Registro y Estadistica.

ii. Certificacion original de cursos aprobados, constancia de cierre o
constancia de ser egresado de una carrera a nivel intermedio de la
USAC, adjuntando la constancia de especializacion en el caso de un
Profesor Técnico Especializado.

Las copias de los contratos o nombramientos y papeleria duplicada se
devuelven al area de Tesoreria de cada Dependencia.
Para evitar la saturacion de documentos, optimizar el espacio fisico asignado

al Archivo y atender la politica de ambiente dictada por el Consejo superior
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Universitario, las Constancias de Colegiado Activo que han caducado, pero
que se tiene la certeza que la constancia vigente se encuentra archivada en
la ficha de personal como primer documento, pueden ser Recicladas segun
circular DARH SJ No. 5 RECICLAJE DE PAPEL.

Formularios
a) Planilla de control de contratos y nombramientos, FORM.DARH.035
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestidon de depuracion de documentos que contienen los contratos y

nombramientos

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 02

Inicia: Oficinista Il/Subjefatura

Termina:

Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de

Archivo /Subjefatura

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Subjefatura

Oficinista

Recibe el grupo de contratos y nombramientos
correspondientes a los renglones
presupuestarios 011, 021, 022 y 023 que el
area de sueldos traslada por medio de
FORM.DARH.035.

Verifica el nimero de folios recibido, firma de
recibido y coloca en estanteria.

Encargado(a) de
Archivo y/o
Auxiliares de
Archivo

Selecciona un grupo de contratos 'y
nombramientos de la estanteria, ordena,
cuenta, anota en esquina superior derecha el
namero de registro de personal y ordena
ascendentemente segun éste.

Separa el contrato o nombramiento original de
las copias, adjunta al contrato 0 nombramiento
original Form. SIS-03, Form. SIS-06,
Declaracion Jurada de Cargos, Hoja de
Informacion de Datos, Fotocopia de DPI, de
carné de afiliacion IGSS y NIT, en el caso del
personal de primer ingreso; o de reingreso,
Punto resolutivo del Consejo Directivo, Junta
Directiva o del Consejo Superior Universitario,
Acuerdos de Direccion que autorizan la
Contratacion de Personal, URyS que autoricen
la contratacion de un candidato o trabajador
que cumple los requisitos requeridos, Licencias
con y sin goce de sueldo, Curriculum Vitae y
Gltimo titulo presentado.

Traslada las copias de los contratos vy
nombramientos, y la papeleria duplicada la
cursa a las Tesorerias de cada dependencia.

Al terminar la depuracion del grupo, folia, en el
reverso de cada hoja, los documentos
contenidos en el mismo 'y llena
FORM.DARH.035.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos
Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestion de depuracion de documentos que
contienen los contratos y nombramientos.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado
Pagina 1 de 1

Encargado(a) de Archivo y/o

Oficinista Auxiliares de Archivo

Inicio

Recibe grupo de contratos
Y nombramientos
correspondientes a
renglones 011, 021, 022y
023 que el area de sueldos
traslada por
FORM.DARH.O35.

+

Verifica el nUmero de folios
recibido, firma de recibido y
coloca en estanteria.

Selecciona grupo de
contratos y
nombramientos, ordena,
cuenta, anota el no. de
registro personal y ordena
ascendentemente.

Y

y
Separa contrato o nombramiento
original de copias, adjunta el
original Form. SIS-03, Form.
SIS-06, Declaracion Jurada de
Cargos, Hoja de Informacion de
Datos, Fotocopia DPI, carné de
afiliacion IGSS y NIT, en el caso
del personal de primer ingreso; o
reingreso, Punto resolutivo de
CD, JD o CSU, Acuerdos de
Direccion, URyS, Licencias con y
sin goce de sueldo, Curriculum
Vitae y ultimo titulo presentado.

A 4

Traslada las copias de los
contratos y nombramientos, y la
papeleria duplicada la cursa a
las Tesorerias de cada
dependencia.

y

Al terminar la depuracion del
grupo, folia, en el reverso de
cada hoja, los documentos
contenidos en el mismo y llena
FORM.DARH.O35.

A 4

( Final ’
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Titulo o Denominaciéon

7.

Gestidon del archivo de contratos, nombramientos y documentos varios a la

ficha del personal activo, fallecido, jubilado e indemnizado de la USAC

Normas Especificas

a)

b)

El trabajador de Archivo designado debe sellar, engrapar y archivar el mismo
lote de documentos ya digitalizados.

Debera acumularse un promedio de 100 documentos varios para iniciar el
proceso de digitalizacion y archivo de los mismos.

La documentacion que debe estar contenida en la ficha de personal, es la

siguiente:

Form. SIS-03, Nombramiento o Contrato

Form. SIS-06, Declaracion Jurada de Cargos

Hoja de Informacion de Datos

Fotocopia de DPI, de carné de afiliacion IGSS (o constancia del tramite del
mismo) y NIT (en el caso del personal de primer ingreso o de reingreso).
Fotocopia de Pasaporte, en caso de la contratacion de personal extranjero,
si no cuenta con DPI.

Permiso temporal o permanente para residir en el pais, en el caso de
personal extranjero.

Punto resolutivo del Consejo Directivo, Junta Directiva o del Consejo
Superior Universitario.

Acuerdos de Direccion que autorizan la Contratacién de Personal.

Dictamen favorable de la Division de Administracion de Recursos Humanos
para la contratacion de personal extranjero o la creacion de plazas y
puestos nuevos.

URyYS que autoricen la contratacion de un candidato o trabajador que
cumple los requisitos requeridos.

Licencias con y sin goce de sueldo

Sanciones disciplinarias

Renuncias, finalizacion de contrato o nombramiento o destitucion.
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Recibo, liquidacion y certificacion de relacion laboral del expediente de

indemnizacion. En la ficha virtual se cuenta con copia del expediente

completo.

Certificaciones de relacion laboral

Form. 101C, Recibos de reintegro (si aplica)

Suspensiones y Altas IGSS

Actualizacibn de datos fisica, operada electrénicamente, conforme

requerimiento divulgado a través de circular emitida por la Division de

Administracion de Recursos Humanos.

Curriculum Vitae (Fotografia tamafio cédula, copia del ultimo titulo

aprobado o copia de acta de graduacion para los recién graduados).

Constancia de Colegiado Activo.

Documentos requeridos en Circular DARHS-054-2016

En el caso del personal docente, la ficha de personal debe contener:

i. Constancia original de Inscripcion, extendida por el Departamentos de
Registro y Estadistica.

ii. Certificacion original de cursos aprobados, constancia de cierre o
constancia de ser egresado de una carrera a nivel intermedio de la
USAC, adjuntando la constancia de especializacién en el caso de un

Profesor Técnico Especializado.

Formularios

a)
b)
c)

Planilla de control de contratos y nombramientos, FORM.DARH.035
Planilla de control de documentos varios, FORM.DARH.036

Control de contratos y nombramientos del afio que corresponda,

FORM.DARH.065.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura / Area

de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestion del archivo de contratos, nombramientos y documentos
varios a la ficha del personal activo, fallecido, jubilado e indemnizado de la USAC

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 03

Inicia: Encargado(a) de Archivo /Termina: Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de
Subijefatura Archivo / Subjefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe del Area de Sueldos, documentos
Encargado(a) de 1 varios del historial laboral de los trabajadores
Archivo de la USAC, verifica FORM.DARH.035 y/o
Subjefatura _ ’ ; 036 lo recibido fisicamente.
nzfga?vg(% € Traslada al area de Informética, consignando
nivo'y 2 en FORM.DARH.065 el nimero de grupo y
Auxiliares de . .
. la cantidad de documentos enviados.
Archivo
Recibe grupo de documentos, verifica
; FORM.DARH.035 y/o 036 con lo recibido
Area de . . o L
Jefatura . 3 fisicamente, firma de recibido, inicia el
Informatica N L
proceso de digitalizacion, y al finalizar, lo
entrega a quien corresponda.
Recibe el documento, engrapa, coloca el
sello de digitalizacibn y lo verifica en
4 FORM.DARH.035 y/o 036, consignando en
el extremo de la fila el mismo sello. Este
paso se repite con todos los documentos que
Encarggdo(a) de contenga la Forma.
. Archivo y/o
Subjefatura . Coloca, en el reverso de cada documento, el
Auxiliares de . P . .
: 5 sello de identificacion de quien archiva y lo
Archivo g )
ordena segun registro de personal.
Archiva el grupo, ubicando en los archivos
6 de acuerdo al estatus del trabajador

propietario de la ficha (activo, fallecido,
jubilado o indemnizado).
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Subjefatura / Area de Archivo

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Gestion del archivo de contratos, nombramientos y documentos
varios a la ficha del personal activo, fallecido, jubilado e indemnizado de la USAC

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Jefatura iﬂi:ﬁgf;g 7 ﬁgci;g Oloztg y procede segun procedimiento
Informatica ' '
Ubica el rango donde se encuentre el
namero de registro de personal consignado
en el documento, extrae la ficha que
Encargado(a) de 8 corresponde, corrobora que se trate del
. Archivo y/o mismo trabajador, inserta el documento al
Subjefatura Auxiliares de inicio de la pila de documentos de la ficha,
Archivo de manera que exista un orden cronoldgico.
En FORM.DARH.035 y/o 036, firma quien
9 archivo el lote de documentos y almacena en

folder de control de lotes procesados.

135



DIAGRAMA DE FLUJO

136



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestion del archivo de contratos, nombramientos y documentos varios a la ficha del personal
activo, fallecido, jubilado e indemnizado de la USAC.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Encargado(a) de Archivo

Encargado(a) de Archivo y/

o Auxiliares de Archivo

Area de Informatica

Operador o Auxiliar de
Informética

Inicio

\ 4
Recibe de la Unidad de
Sueldos, documentos
varios del historial laboral

Traslada al area de
Informética, consignando
en FORM.DARH.065 el

Recibe grupo de docs.,
verifica FORM.DARH.035
y/o 036 con lo recibido

P fisicamente, firma de

de los trabajadores de la
USAC, verifica
FORM.DARH.035 y/o 036
lo recibido fisicamente.

numero de grupo y la
cantidad de documentos
enviados.

Recibe doc., engrapa,
coloca sello de
digitalizacion y verifica en
FORM.DARH.035 y/o 036,

<

recibido, inicia proceso de
digitalizacion, y lo entrega
a quien corresponda.

consigna el mismo sello.

Este paso se repite con
todos los docs. que
contenga la Forma.

!

Coloca, en el reverso de
cada documento, el sello
de identificacion de quien
archiva y lo ordena segin
registro de personal.

!

Archiva el grupo, ubicando
en los archivos de
acuerdo al estatus del
trabajador propietario de
la ficha (activo, fallecido,
jubilado o indemnizado).

Recibe lote y procede

Ubica rango del no. de
registro personal, extrae la
ficha, corrobora que se
trate del mismo trabajador,
inserta doc. al inicio de la
pila de docs. de la ficha,
cronolégicamente.

A

segun procedimiento
No. 28 0 29.

A

!

En FORM.DARH.035 y/o
036, firma quien archivé el
lote de documentos y
almacena en folder de
control de lotes

procesados.
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Titulo o Denominaciéon

8. Traslado de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por cambio de

status del trabajador (jubilacion, indemnizacion o fallecimiento)

Formularios

a) Control de Préstamo de fichas de personal, FORM.DARH.037

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

de Archivo

Titulo del Procedimiento: Traslado de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por
cambio de status del trabajador (jubilacién, indemnizacién o fallecimiento)

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 01

Inicia:

Profesional
Laborales o Profesional

de Relaciones
de Asuntos

Administrativo - Laborales/Subjefatura

Termina: Profesional de Asuntos Administrativo -
Laborales/Subjefatura

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Area de Relaciones| Profesional de Solicita al encargado(a) de Archivo la ficha
Laborales o Relaciones 1 de personal ubicada en el archivo de
Subjefatura Laborales trabajadores activos.
Anota en el control de fichas el NUmero de
Encargado(a) de 5 Registro de Personal de la ficha solicitada, el
Archivo Nombre del profesional que solicita, la
Dependencia y la fecha de la solicitud.
Profesional de Recibe ficha y devuelve al archivo la ficha
Asuntos . _
> . 3 debidamente rotulada, (Fallecido,
Subjefatura Administrativo - Indemnizado o Jubilado)
Laborales
Encargado(a) de 4 Recibe la ficha, anotandola en el control de

Archivo

fichas recibidas.

138




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

Subjefatura / Area de Archivo

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Traslado de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por
cambio de status del trabajador (jubilacion, indemnizacion o fallecimiento)

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
En el Archivo de trabajadores Activos se
coloca una caratula que refiera que la ficha
Subjefatura Encargad_o(a)de 5 de personal fue_ tr_e}sladgda a! Arphlvo
Archivo Inactivo, por jubilacion, indemnizacion o
fallecimiento del trabajador (identificar
nombre y registro de personal)
Profesional de .
Jefatura Relaciones 6 Elgi?:orlgl y traslada la Demografia de personal
Laborales : '
Ratifica que las fichas de personal de los
trabajadores y trabajadoras reportados en la
Encargado(a) de : . P .
. 7 citada demografia estén identificadas para
Archivo .
trasladarlos  oportunamente al Archivo
Subjefatura Inactivo.
Profesional de Traslada certlflcauo_n de defun_C|on de
) trabajadores activos, debidamente
Relaciones 8 AL )
digitalizada para operar el cambio de status y
Laborales

traslado de la ficha al archivo Inactivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Area de Archivo

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

Titulo del Procedimiento: Traslado de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por
cambio de status del trabajador (jubilacién, indemnizacién o fallecimiento)

Pagina 1 de 1

Profesional de Relaciones
Laborales

Encargado(a) de Archivo

Profesional de Asuntos
Administrativo - Laborales

‘ Inicio ’

A 4

Solicita al encargado(a)
de Archivo la ficha de

Anota en control de
fichas el No. de Registro
Personal de ficha

P solicitada, Nombre del

personal ubicada en el
archivo de trabajadores
activos.

Elabora y traslada la

profesional que solicita,
Dependencia y fecha de
solicitud.

Recibe ficha y devuelve
al archivo la ficha

Recibe laficha,
anotandola en el control
de fichas recibidas.

P debidamente rotulada,
(Fallecido, Indemnizado
o Jubilado)

A 4

En Archivo de
trabajadores Activos
coloca caréatula que

refiera que la ficha de
personal fue trasladada

Demografia de personal |«&
jubilado.

al Archivo Inactivo, por
jubilacioén,
indemnizacion o
fallecimiento del
trabajador

Ratifica que fichas de
personal reportados en
la citada demografia

Traslada certificaciéon de
defunciéon de
trabajadores activos,

\ 4

estén identificadas para
trasladarlos al Archivo

Inactivo.

digitalizada para operar [«&
cambio de status y
traslado de la ficha al
archivo Inactivo.

A 4

‘ Final ’
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Titulo o Denominacién

9. Revision de integracion de los documentos que contiene cada ficha de
personal

Formularios

a) Formulario para revision de la integracion de los documentos archivados en
una ficha de personal. FORM.DARH.054
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

de Archivo

Titulo del Procedimiento: Revisién de integracion de los documentos que contiene cada ficha

de personal

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 01

Inicia:
Subijefatura

Encargado(a) de

Archivo/

Termina: Auxiliares de Archivo / Subjefatura

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Encargado(a) de AS|g_na al Personal una gaveta de_ los
. 1 archivos de metal, para que revise las fichas
Archivo . )
de personal que ésta contiene.
Verifica que los documentos archivados en
ellas corresponda al propietario de la ficha,
de lo que puede resultar:
2 2.1. Corresponde: continua paso no. 3.
Auxiliares de 2.2. No corresponde: los cursa a la
Archivo Encargado(a) de archivo para su registro.
Continua paso no. 3.
Ratifica el orden cronol6gico ascendente de
3 los documentos archivados, conforme la
fecha de emision del documento.
Anualmente, coteja vy plotea en
FORM.DARH.054 la correlatividad de los
Subjefatura contratos, conforme la vigencia de los
mismos; de lo que puede resultar:
Enzf;l(r:%?:lc?(a/lz)de 4.1. Correlatividad: continua paso No. 5
nivo'y 4 4.2. No correlatividad: verifica en SIIF los
Auxiliares de :
. contratos o nombramientos faltantes, los
Archivo " ”
busca en el Area de Informatica o con el
Profesional del area de Sueldos (en este
caso traslada al Area de informética para su
digitalizacién) y continua paso no. 5
5 Archiva el o los documentos faltantes
. encontrados en la ficha de personal.
Auxiliares de . .
- Al concluir con la gaveta de fichas de
Archivo . o
6 personal revisadas, notifica a la
Encargado(a) de Archivo.
Encargado(a) de 7 Asigna al personal que ratificard el

Archivo

ordenamiento efectuado.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Subjefatura / Area de Archivo

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Revisidén de integracion de los documentos que contiene cada ficha

de personal

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Subjefatura

Auxiliares de
Archivo

Revisa el ordenamiento de la ficha de
personal, de lo que puede resultar:

8.1. Ficha correctamente ordenada: continua
paso no. 9.

8.2. Ficha mal ordenada: notifica al
Encargado(a) de Archivo los errores
detectados y practica las enmiendas que en
materia correspondan, y continua paso no. 9.

Folia los documentos e inserta nuevamente
la ficha de personal dentro de la gaveta
correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Revisién de integracion de los documentos que contiene cada ficha de personal

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Péagina 1 de 2

Encargado(a) de Archivo

Auxiliares de Archivo

Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de Archivo

Asigna al Personal
una gaveta de los
archivos de metal,

para que revise las
fichas de personal que
ésta contiene.

erifica que docs.

que puede resultar

Anualmente, coteja
Y plotea FORM.DARH.054
correlatividad de contratos
conforme vigencia; de lo
que puede resultar;

No correlatividad: verifica en

SIIF contratos o
nombramientos faltantes,

busca en Area de Informatica
0o con Profesional del area de
Sueldos (traslada al Area de
informética para digitalizar) y
continua paso no. 5

Correlatividad:
continua paso No. 5

No corresponde:
los cursa a la Corresponde:
Enca_rgado(a) de continua paso no.
archivo para su 3
registro. Continua )
paso no. 3.
Ratifica el orden
cronoldgico
ascendente de los
documentos
archivados, conforme
la fecha de emision
del documento.
Archiva el o los
documentos faltantes <

encontrados enla
ficha de personal.

'

Al concluir con la
gaveta de fichas de
personal revisadas,

notifica a la

Encargado(a) de

Archivo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisi6n de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Revision de integracion de los documentos que contiene cada ficha de personal

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Péagina 2 de 2

Encargado(a) de Archivo

Auxiliares de Archivo

Encargado(a) de Archivo ylo
Auxiliares de Archivo

Asigna al personal que
ratificara el

d

ordenamiento
efectuado.

Revisa ordenamiento
de la ficha de personal,
de lo que puede
resultar:

Ficha mal ordenada:
notifica a Encargado(a)
de Archivo los errores Ficha correctamente
detectados y practica ordenada: continua paso
enmiendas que no. 9.
correspondan, y cortinua
paso no. 9.

Folia los documentos e
inserta nuevamente la
ficha de personal dentro
de la gaveta
correspondiente.

Y

( Final )
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Titulo o Denominaciéon

10. Gestion para el préstamo de fichas del personal activo, fallecido, jubilado e

indemnizado de la USAC.

Normas Especificas

a)

b)

d)

El area de Archivo de la Divisibn almacena en las fichas de personal el
historial laboral enviado por el Tesorero de cada Unidad Académica y
Dependencia Administrativa, y son principal fuente de consulta del personal
de la DARH. Por tal razon, sera la Ultima instancia a la que recurrira el
trabajador o personal autorizado para la consulta de Fichas de personal, en
virtud que el Tesorero de cada Dependencia es el principal responsable de
proveer la informacion sobre el historial laboral de cada trabajador y es quien
tiene comunicacién directa con los mismos. Consultar Circular DARH 022-
2015.

Cuando personal autorizado o el propietario de la ficha solicite la consulta de
la misma, éste debe presentar DPI o licencia de conducir, y si solicita la
reproduccion de mas de 3 copias, se debe presentar ademas la carta
membretada suscrita por el Tesorero de la Unidad Académica y Dependencia
Administrativa en la que autoriza la consulta de la misma, manifestando las
razones justificables por las cuales en el Archivo de la Dependencia no se
cuenta con la documentacion.

A quien el Tesorero autorice el préstamo de fichas de personal, solo le es
permitido, bajo supervision, consultar la misma dentro del area de archivo, y
obtener un maximo de tres (3) fotocopias de documentos contenidos dentro
de la ficha de personal, a menos que se presente la solicitud respectiva.
Solamente se podra documentar el total del contenido en la ficha de personal
a través de fotografias, siguiendo las normas b) y c).

Al Tesorero le es permitido, bajo supervisibn del personal del area de
Archivo, consultar la ficha que solicite dentro del area. En el caso de
delegados de la Contraloria General de Cuentas, plenamente identificado, y
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Auditoria Interna, les es permitido el traslado de fichas de personal a los
puestos de trabajo respectivos, luego de haber sido registrado el préstamo
en FORM.DARH.037.

f)  Semanal, quincenal o como maximo mensualmente, se debe revisar que las
fichas prestadas al personal autorizado hayan sido entregadas, de no ser asi,

se practicard el requerimiento de la misma.

Formularios
a) Control de préstamo de fichas de personal. FORM.DARH.037
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestion para el préstamo de fichas del personal activo, fallecido,

jubilado e indemnizado de la USAC.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Encargado(a) de Archivo y/o
Auxiliares de Archivo / Subjefatura

Termina: Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de
Archivo / Subjefatura

Unidad Feeesto Paso Actividad
esponsable No.

1 Le solicitan ficha de personal y verifica si se

puede realizar el préstamo de la ficha.
Llena FORM.DARH.037, solicita la firma de
quien recibe la ficha en calidad de préstamo,
y ubica la(s) fichas solicitadas en el Archivo
_ Eng?gg?\%)g%de 2 donde estan ubicadas de acuerdo al estatus
Subjefatura Auxiliares de del trabajador (activo, fallecido, jubilado o

Archivo indemnizado).

Recibe la ficha(s) prestada, saca las
fotocopias permitidas segun sea solicitado,
3 firma la recepcibn de la ficha en

FORM.DARH.037 y la archiva en donde
corresponde.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administraciébn de Recursos Humanos /
Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestién para el préstamo de fichas del personal
activo, fallecido, jubilado e indemnizado de la USAC.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado
Pagina 1 de 1

Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de Archivo

Le solicitan ficha de personal
y verifica si se puede realizar
el préstamo de la ficha.

Llena FORM.DARH.037,
solicita firma de quien recibe
fichaen calidad de préstamo,
y ubica la(s) fichas solicitadas

en el Archivo donde estan

ubicadas de acuerdo al
estatus del trabajador (activo,
fallecido, jubilado o
indemnizado).

|

Recibe laficha(s) prestada,
saca las fotocopias permitidas
seguin sea solicitado, firma la
recepcion de la ficha en
FORM.DARH.037 y la archiva
en donde corresponde.
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Titulo o Denominaciéon

11. Corrimiento de fichas del personal activo de la USAC

Normas Especificas

a) El corrimiento de fichas de personal debe realizarse anualmente.

b) En el caso de las fichas del personal fallecido, jubilado e indemnizado, se
realiza el mismo procedimiento que el corrimiento de fichas del personal
activo, sin embargo, la solicitud de mobiliario se hara de acuerdo al lugar

donde las mismas sean archivadas.

Formularios
N/A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area
de Archivo

Titulo del Procedimiento: Corrimiento de fichas del personal activo de la USAC

HojaNo. 1del No. de Formularios: 00
Inicia: Encargado(a) de Archivo /Termina: Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de
Subijefatura Archivo / Subjefatura
: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad

Ejecuta el proceso de corrimiento de fichas
1 de personal, conforme calendarizacién para
evitar la saturacion en los archivos de metal.
Gestiona adquisicién de archivos de metal,
2 mediante oficio y cotizaciones con el Vo.Bo.

Encargado(a) de de Subjefatura y de Jefatura de la Division.
Archivo Recibe los archivos de metal solicitados,
3 firma tarjeta de responsabilidad y lo coloca
Subjefatura en donde sea conveniente.

Asigna al personal del area de Archivo que
4 realizard el corrimiento de fichas de

personal.
Extrae las fichas de personal de los archivos
Encargado(a) de 5 trae las ficha P
: de metal.
Archivo y/o . ; —
o Elabora roétulos de identificacion de los
Auxiliares de ) . :
Archivo 6 archivos correlativos de las fichas en cada

gaveta.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos
Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Corrimiento de fichas del personal
activo de la USAC

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

. Encargado(a) de Archivo y/o
Encargado(a) de Archivo Auxiliares de Archivo

( Inicio )
Ejecuta el proceso de
corrimiento de fichas de
personal, conforme
calendarizacion para evitar

la saturacion en los
archivos de metal.

:

Gestiona adquisicion de
archivos de metal,
mediante oficio y
cotizaciones con el Vo.Bo.
de Subjefatura y de
Jefatura de la Division.

!

Recibe los archivos de
metal solicitados, firma
tarjeta de responsabilidad y
lo coloca en donde sea
conveniente.

:

Asigna al personal del area .
de ?Archivg ue realizara el Extrae las fichas de
P a . P personal de los archivos de
corrimiento de fichas de
metal.
personal.

Elabora rétulos de
identificacion de los

archivos correlativos de las
fichas en cada gaveta.

I
D
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Titulo o Denominaciéon

12. Archivo de contratos en renglén 029

Normas Especificas

a) Cuando una misma persona posea varios contratos en renglon 029, en el

mismo afo, éstos seran ordenados descendentemente de acuerdo al nimero

de aprobacion de dichos contratos.

Formularios
N/A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

de Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo de contratos en renglon 029

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 00

Inicia: Encargado(a) de Archivo y/o
Auxiliares de Archivo / Subjefatura

Termina: Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de
Archivo / Subjefatura

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe del Area de Informatica o Sueldos,
Encargado(a) de 1 contratos en renglon 029 y ordena
ge @ cronoldgica y alfabéticamente.
: Archivo y/o . . ~
Subjefatura Auxiliares de Ubica el archivador del afio en que se
Archivo 5 efectud el contrato y lo inserta segun orden

alfabético y numero de aprobacion del
contrato.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de
Recursos Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo de contratos en
renglédn 029

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas
Maldonado

Pagina 1 de 1

Encargado(a) de Archivo y/o AuXiliares de
Archivo

D
!

Recibe del Area de
Informatica o Unidad Sueldos,
contratos en renglon 029 y
ordena cronoldégica y
alfabéticamente.

Ubica el archivador del aino en
que se efectud el contrato y lo
inserta segun orden alfabético
y numero de aprobacion del
contrato.

A 4

D
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Titulo o Denominaciéon

13.

Gestion para el préstamo de fichas de personal de la USAC a solicitud de la

Contraloria General de Cuentas.

Normas Especificas

a)

b)

Cuando el requerimiento de fichas de personal no pueda entregarse en su
totalidad, debido al considerable volumen consignado en el mismo, en el
primer envio se responde el oficio presentado, indicando la parte del
requerimiento que se traslada y lo faltante; en la segunda entrega se remite
el listado del resto de fichas entregadas hasta completar el requerimiento
consignado en el oficio recibido.

Cuando la Contraloria General de Cuentas requiera fotocopias de DPI, de
Carnets de afiliacion IGSS, y de NIT; y estos no se encuentren dentro de la
ficha de personal correspondiente, debido a que las tesorerias responsables
de enviar la documentacion de los trabajadores de cada Dependencia no lo
trasladan a la Division, se realizara la busqueda de los mismos en el area de
informatica, con el oficinista responsable de la depuracion de contratos y
nombramientos, con el Profesional para Sueldos y Nombramientos de la
Divisién o con el Tesorero de la Dependencia en donde labore el personal

propietario de los documentos solicitados.

Formularios

N/A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestidon para el préstamo de fichas de personal de la USAC a
solicitud de la Contraloria General de Cuentas

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: 00

Inicia: Subjefe(a) / Subjefatura

Termina: Encargado(a) de Archivo/ Area de Archivo

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
, Recibe oficio de CGC, en donde se solicitan
Subjefe(a) 1 . . .
fichas de personal y traslada copia de oficio.
Encargado(a) de Recibe copia del oficio y asigna al per'_sonal
. 2 de archivo para la extraccion de las fichas
Archivo e
solicitadas.
Encarggdo(a) de Extrae de los archivos de metal las fichas
Archivo y/o - ; - :
. 3 solicitadas, revisa, verifica que cada ficha
Auxiliares de este en orden cronolégico
Archivo gico.
Verifica en SIIF que la ficha contenga todos
los documentos del historial laboral, de lo
gue puede resultar:
Encargad_o(a) de 4 4.1. Ficha completa: continua paso no. 5
Archivo . . _ -
4.2. Ficha incompleta: solicita los
documentos faltantes al area de informatica.
Subjefatura Continua paso no. 5
Encarggdo(a)de Folia cada hoja contenida en la ficha de
Archivo y/o S
o 5 personal de forma ascendente, iniciando de
Auxiliares de la fecha més antigua a la més reciente
Archivo 9 '
Elabora oficio con el listado de fichas a
Encargado(a) de .
. 6 entregar obteniendo el Vo.Bo.
Archivo ;
correspondiente.
Encargado(a) de Traslada al delegado de la CGC que hizo el
Archivo y/o 7 requerimiento, solicita firma y sello de
Auxiliares de recibido en copia de oficio y coteja lo fisico
Archivo con lo consignado en el oficio.
Recibe fichas de personal entregadas a la
Encargado(a) de 8 CGC, coteja lo recibido con lo trasladado y

Archivo

archiva nuevamente en los archivos de

metal.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Cuentas.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Titulo del Procedimiento: Gestidn para el préstamo de fichas de personal de la USAC a solicitud de la Contraloria General de

Pagina 1 de 1

Subjefe(a) Encargado(a) de Archivo

Encargado(a) de Archivo
y/o Auxiliares de Archivo

Inicio

A

Recibe copia del oficio

Recibe oficio de CGC, en )
y asigna al personal

donde se solicitan fichas

Extrae de los archivos
de metal las fichas
o | solicitadas, revisa,

A 4

de archivo parala
extraccion de las
fichas solicitadas.

de personal y traslada
copiade oficio.

| verifica que cada ficha
este en orden
cronolégico.

Verifica en SIIF que
ficha contenga todos los
docs. del historial laboral, de
0 que puede resultar

Ficha incompleta:
solicita los Ficha completa:
documentos faltantes continua paso 5
al area de informatica.
Continua paso no. 5

Folia cada hoja
contenida en la ficha de
ull personal de forma

Elabora oficio con el
listado de fichas a

ascendente, iniciando
de la fecha mas antigua
ala mas reciente.

A

entregar obteniendo el
Vo.Bo. correspondiente.

Traslada a delegado de
CGC que hizo el
requerimiento, solicita

Recibe fichas de
personal entregadas a la
CGC, cotejalo recibido

P firma y sello de recibido
en copia de oficio y
cotejalo fisico con lo

consignado en oficio.

A

con lotrasladado y
archiva nuevamente en
los archivos de metal.

A 4

Final

Titulo o Denominacion

14. Gestion de documentos sin numero de registro de personal
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Normas Especificas

a) Los documentos sin numero de registro deben colocarse en el archivador

correspondiente y al acumular por lo menos 100 documentos, se busca el

namero de registro, se consigna y se cursa para su digitalizacion.

Formularios
N/A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestion de documentos sin nimero de registro de personal

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 00

Inicia: Encargado(a)
Subijefatura

de Archivo /

Termina: Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de
Archivo / Subjefatura

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe los documentos sin el nimero de
registro de personal.
Coloca en un archivo temporal, hasta
2 acumular aproximadamente 100
Subjefatura Enc('jlbr\gad.o(a) de documentos
rchivo :
3 Accede al SIIF, busca nUmero de registro de
personal y lo consigna en el documento.
4 Envia los documentos a digitalizar.
Jefatura OperadE)r de 5 Recibe, digitaliza y devuelve.
Informatica
Encargado(a) de
. Archivo y/o Recibe documentos digitalizados, sella vy,
Subjefatura L 6 : : )
Auxiliares de archiva en la ficha correspondiente.
Archivo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisibn de Administracion de Recursos Humanos /
Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestion de documentos sin nimero de registro de
personal

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1de 1

Encargado(a) de Operador de Encargado(a) de Archivo
Archivo Informatica y/o Auxiliares de Archivo

Inicio

Recibe los
documentos sin el
numero de
registro de
personal.

.

Coloca en un
archivo temporal,
hasta acumular
aproximadamente
100 documentos.

A 4
Accede al SIIF,
busca numero de
registro de
personal y lo
consigna en el

documento.
Recibe
Envia los documentos
documentos a > Recibe, digitalizay > dlgltallzhe_ldos. slella
digitalizar devuelve. y archiva enla
- ficha
correspondiente.
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Titulo o Denominaciéon

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

activo.

Normas Especificas

a) Se archivaran unicamente los documentos vigentes.

Formularios
N/A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

de Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo de antecedentes penales, policiacos y constancias de

colegiado activo.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Encargado(a) de Archivo y/o
Auxiliares de Archivo / Subjefatura

Termina: Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de
Archivo / Subjefatura

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Encargado(a) de
Archivo y/o
Auxiliares de
Archivo

Subjefatura

Se reciben los antecedentes penales,
policiacos y constancias de colegiado activo,
estos con providencia u hoja de traslado.

Verifica el traslado de los documentos
referidos.

Accede al SIIF y busca el nimero de registro
de los documentos que no estan
identificados.

Consigna el nUmero de registro de personal
en los documentos referidos, archiva los
antecedentes en el archivo movible, segun el
registro correspondiente.

Ingresa a la Base de Datos correspondiente
los datos generales de las constancias de
colegiado activo y la archiva como primer
documento en la ficha de personal,
sustituyendo la que caducé por la vigente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos
Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo de antecedentes penales,
policiacos y constancias de colegiado activo.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Encargado(a) de Archivo y/o AuxXiliares de Archivo

Inicio

Se reciben los
antecedentes penales,
policiacos y constancias de
colegiado activo, estos con
providencia u hoja de

traslado.

]

Verifica el traslado de los
documentos referidos.

v

Accede al SIIFy busca el

numero de registro de los

documentos que no estan
identificados.

:

Consigna no. de registro
personal en los docs.
referidos, archiva los

antecedentes en archivo

movible, segudin registro.

.

Ingresa a Base de Datos
los datos generales de las
constancias de colegiado
activo y archiva como
primer doc. en la ficha de
personal, sustituyendo la
que caduco por la vigente.
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Titulo o Denominac

ion

16. Gestion para la recopilacion y archivo de la copia de boletos de ornato de los

trabajadores universitarios contratados con cargo a los renglones
presupuestarios 011, 021, 022, 031 y 035.

Normas Especificas

a) Los Boletos de Ornato deben corresponder al afio en curso.

b) El valor del Boleto de Ornato que debe adquirir cada trabajador universitario

se determina segun el monto de salario nominal que éste devengue.

c) Es responsabilidad de la Subjefatura emitir circular dirigida a la Comunidad

Universitaria requiriendo la presentacion del Boleto de Ornato en el plazo

correspondiente.

Formularios
N/A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestién para la recopilacion y archivo de la copia de boletos de
ornato de los trabajadores universitarios contratados con cargo a los renglones presupuestarios

011, 021, 022, 031 y 035.

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 00

Inicia: Auxiliar de Gestiones|Termina: Profesional de Asuntos Administrativo-
Administrativas / Subjefatura Laboral / Subjefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora circular dirigida a todas las Unidades
Académicas y Dependencias Administrativas
1 para que los trabajadores presenten ante la
Auxiliar de Tesoreria respectiva, la copia del Boleto de
Subjefatura Gestiones Ornato correspondiente.

Administrativas La Tesoreria de cada dependencia cursa a
5 Subjefatura las copias de los Boletos de
Ornato, los cuales son almacenados en un

archivo temporal.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Subjefatura / Area de Archivo

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Gestién para la recopilacion y archivo de la copia de boletos de
ornato de los trabajadores universitarios contratados con cargo a los renglones presupuestarios
011, 021, 022, 031y 035.

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
o Cursa a la Jefatura la notificacion de la fecha
Municipalidad de Personal ) ;
Guatemala Designado 3 y ht_)rarllo corr_espondlente en que se
practicara la auditoria de Boletos de Ornato.
Pro;esmnal de Proporciona los Boletos de Ornato al
. suntos S .
Subjefatura o . 4 personal de la Municipalidad asignados para
Administrativo- ; L
su fiscalizacion.
Laboral
unicpalitad de | personal | oLV 2 2es conespondene do scuert
Guatemala Designado . . P
fiscalizacion.
Requiere por medio de oficio a las
Tesorerias, para que atiendan los hallazgos
emitidos por la Municipalidad, de lo que
puede resultar:
Profesional de 6.1. Desvanecen hallazgos: presentan la
. Asuntos documentacion pertinente a los agentes de
Subjefatura Administrativo- 6 la Municipalidad, continua paso No. 11.
Laboral 6.2. No desvanecen hallazgos: el Area de
Rentas Consignadas emite solicitud del
descuento correspondiente al Area de
Sueldos y Nombramientos, continua paso
No. 7.
Informa a Subjefatura sobre la partida
Sueldos y presupuestaria y la NOmina en que se
. 7 aplicara el descuento, y Solicita al
Nombramientos . T
Departamento de Caja la emisién del cheque
correspondiente.
Personal
Departamento de . :
Cai Designado 8 Emite el cheque.
aja
Emite Boletos de Ornato con multa, lo cursa
Municipalidad de 9 a la Subjefatura y levanta el acta
Guatemala correspondiente, anexando la copia de los
Boletos a la misma.
Profesional de 10 Cursa los Boletos de Ornato con multa a los
. Asuntos trabajadores que corresponde.
Subjefatura o : .
Administrativo- 11 Prepara todas las copias de los Boletos de
Laboral Ornato para reciclaje.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Gestién para la recopilacién y archivo de la copia de boletos de ornato de los trabajadores universitarios
contratados con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022, 031 y 035.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Péagina 1 de 1

Auxiliar de Gestiones
Administrativas

Personal Designado

Profesional de Asuntos Administrativo-Laboral

=

A

Elabora circular dirigida a
todas las Unidades
Académicas y Dependencias
Administrativas para que
trabajadores presenten ante
la Tesoreria respectiva,
copiadel Boleto de Ornato.

A

La Tesoreriade cada
dependencia cursa a
Subjefatura las copias de los
Boletos de Omato, los
cuales son almacenados en
un archivo temporal.

Cursaa la Jefatura la
notificacién de lafechay
horario correspondiente

Y

Proporcionalos Boletos
de Ornato al personal de

en que se practicara la
auditoria de Boletos de
Ornato.

Levanta el acta
correspondiente de
acuerdo alo encontrado

A

A 4

la Municipalidad
asignados para su
fiscalizacion.

en el proceso de
fiscalizacion.

Informa a Subjefatura sobre
partida presupuestaria y la
Noémina en que se aplicara el

Requiere a Tesorerias;
para que atiendan hallazgos
emitidos por la Municipalidad,
de lo que puede
resultar:

A

descuento, Solicita al Depto.
de Caja la emision del
cheque correspondiente.

Emite el cheque.

A

Emite Boletos de Ornato
con multa, cursa a la

No desvanecen
hallazgos: Area de Desvanecen hallazgos:
Rentas Consignadas presentan
emite solicitud de documentacion a los
descuento a Unidad de agentes de la
Sueldos y Municipalidad, continua
Nombramientos, paso No. 11.
continua paso No. 7.

Cursalos Boletos de
Ornato con multa a los

Subjefatura y levanta
acta, anexando copia de
los Boletos.

A 4

trabajadores que
corresponde.

v

Prepara todas las copias
de los Boletos de Ornato
para reciclaje.

A
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Titulo o Denominaciéon

17. Foliado de fichas de personal

Normas Especificas

a)

b)

El Encargado o Auxiliares de Archivo son responsables de la revision de los
documentos tiene caracter obligatorio, para comprobar que los mismos
correspondan al trabajador; y cotejar los documentos fisicos, con los
contenidos en el SIIF para comprobar si faltan documentos.

Antes de foliar la ficha debe verificarse que contiene todos los documentos.

A partir del mes de octubre de 2015, para la foliacién de los documentos que

figuran en las fichas de personal, se debe utilizar foliadora con tinta roja.

Formularios

a)

Hoja de control foliacion de fichas. FORM.DARH.053
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

de Archivo

Titulo del Procedimiento: Foliado de fichas de personal

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 01

Inicia: Encargado(a) de Archivo y/o

Auxiliares de Archivo / Subjefatura

Termina: Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de
Archivo / Subjefatura

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Subjefatura

Encargado(a) de
Archivo y/o
Auxiliares de
Archivo

1

Toma del archivo la ficha de personal que
foliard.

Revisa que todos los documentos
pertenezcan a la persona que corresponde a
ese numero de registro de personal.

Si existen documentos que no correspondan,
se extraen de la ficha y se archiva en el
registro de personal que corresponda.

Se ordenan los documentos
cronolégicamente, ascendentemente, (el afio
reciente queda delante de todos los
documentos).

Coteja los afios trabajados que se
encuentran en el SIIF con los contratos que
se encuentran en la ficha.

Si hubiesen documentos faltantes en la ficha
de personal, los busca donde corresponda,
de lo que puede resultar:

6.1. Digitalizados: solicita copia del
documento faltante y contintia al paso no. 8.
6.2. En poder del Profesional para
Sueldos: solicita copia del documento
faltante, envia a digitalizar y continua paso
no. 7

6.3. En poder del Tesorero de
dependencia: solicita copia del documento
faltante, envia a digitalizar y continua paso
no. 7

Jefatura

Operador o
Auxiliar de
Informatica

Recibe, digitaliza 'y  devuelve los
documentos.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Subjefatura / Area de Archivo

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Foliado de fichas de personal

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad

Recibe e integra los documentos
8 recuperados dentro de la ficha que

corresponda, en forma cronoldgica.
Teniendo todos los documentos verificados
Encargado(a) de 9 |en SIIF, revisa nuevamente el orden de los

Subjefatura Arc_h_ivo y/o mismos
Auxiliares de 10 Procede a foliar la ficha, utilizando foliadora,
Archivo empezando por los documentos antiguos.

Se colocan los documentos foliados dentro
11 de la ficha y ésta se coloca en el lugar

correspondiente a su nimero de registro de
personal en el archivo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administraciéon de Recursos Humanos / Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Foliado de fichas de personal

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 2

Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de Archivo

Operador o Auxiliar de
Informatica

v

Inicio

A 4

Toma del archivo la
ficha de personal que
foliara.

A 4

Revisa que docs.
pertenezcan a la
persona que
corresponde al no. de
registro de personal.

A 4

Si existen docs. que no
correspondan, se
extraen de la fichay se
archiva en el registro
de personal que
corresponda.

A 4

Ordena docs.
cronolégicamente y
ascendentemente, (el
afio reciente queda
delante de todos los
docs.).

A 4

Coteja afios trabajados
que se encuentran en
SIIF con los contratos
que se encuentran en

la ficha.

En poder del
Tesorero de
dependencia:
solicita copia del
doc. faltante,
envia a digitalizar
y continua paso 7

Si hubiesen
docs. faltantes en la
ficha, los busca, de lo
que puede
resultar:

En poder del
Profesional para
Sueldos: solicita

copiade doc.
faltante, envia a

digitalizar y
continua paso 7

v

Digitalizados:
solicita copia del
documento
faltante y continta
al paso no. 8.

Recibe, digitalizay
devuelve los

Y

documentos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /
Subjefatura / Area de Archivo

Titulo del Procedimiento: Foliado de fichas de personal

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Péagina 2 de 2

Encarggt_jo(a) de ArCh'.VO ylo Operador o Auxiliar de Informaética
Auxiliares de Archivo

Recibe e integra los
documentos recuperados
dentro de la ficha que ¢ A
corresponda, en forma

cronolégica.
Teniendo todos los
documentos verificados en

SIIF, revisa nuevamente el
orden de los mismos

Procede a fdliar la ficha,
utilizando foliadora,

empezando por los
documentos antiguos.

Se colocan los documentos
foliados dentro de la ficha'y
ésta se coloca en el lugar
correspondiente a su
numero de registro de
personal en el archivo.
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D.

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS

Titulo o Denominacion

1.

Creacioén de plazas

Normas Especificas

a)

b)

f)

)

h)

El presente procedimiento se rige por el Articulo No. 10, numeral 1 del
Normativo del Sistema de Clasificacion de Puestos y Administracion de
Salarios, aprobado por el Consejo Superior Universitario en el Punto
Segundo del Acta No. 18-2000 de fecha 31 de mayo de 2000.

Toda creacion de plazas del area administrativa con cargo a los renglones
presupuestarios 021 y 022, debe regirse por el siguiente procedimiento.

El funcionamiento de la plaza solicitada no podra autorizarse con efecto
retroactivo.

Toda gestién para creacion de plazas debe de responder a una necesidad
institucional.

Toda solicitud debe realizarse por escrito y contar con el aval de la autoridad
nominadora.

La Unidad interesada debe certificar que dentro de su presupuesto, cuenta
con la disponibilidad financiera para cubrir el funcionamiento de la plaza
solicitada.

Debe utilizarse el Cuestionario Para Creacion de Plazas autorizado por el
Area de Clasificacion de Puestos.

El salario que se asignara a las plazas creadas fuera de clasificacién, sera
homologado con la estructura salarial vigente de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

El Area de Clasificacion de Puestos esta facultada para solicitar informacion

complementaria de acuerdo a las necesidades del estudio correspondiente.
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)] La gestion de creacién de plazas se dar& por concluida, cuando en el término
de dos (2) meses no se proporcione la informacion requerida. De persistir la

necesidad, la autoridad nominadora debera formular nueva solicitud.

Formularios
a) Cuestionario de creacion de plazas. FORM.DARH.040

b)  Ficha técnica para homologacion de salarios a plazas fuera de clasificacion.
FORM.DARH.006
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacién de
Puestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Creacion de plazas

Hoja No. 1de 2 No. de Formularios: 02

Inicia: Secretaria/Area de ClasificacionTermina: Secretaria/Area de Clasificacion de
de Puestos y Administracion de Salarios |Puestos y Administracién de Salarios

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad

Recibe expediente, registra ingreso y

Secretaria ! lraslada a Coordinador.

Recibe, asigna Profesional para el estudio v,
Coordinador(a) 2 |andlisis de la peticibn y devuelve a
secretaria.

Recibe, registra, traslada el expediente al
Secretaria 3 |Profesional designado y solicita firma de
recibido.

Recibe, registra y revisa el expediente, de lo
gue pueda resultar:

4.1. Expediente esta completo: continla
paso 5.

4 4.2. Expediente estd incompleto: solicita
informacion complementaria por escrito. Al
Profesional para contar con dicha informacién continua paso
Clasificacién de | Clasificacion de 5.
Puestos y Puestos Efectlia trabajo de gabinete y/o de campo,
Administracion de 5 |cuando el caso lo amerite.

Salarios . — . .
Realiza andlisis, de ser necesario aplica la
6 FORM.DARH.043 e incorpora al expediente;

elabora proyecto de dictamen y traslada a
Coordinacién

. Recibe, revisa, realiza observaciones
Coordinador(a) 7 y

traslada.
Profesional para Recibe, realiza correcciones del proyecto y
Clasificaciéon de 8 |traslada a secretaria expediente y archivo
Puestos electronico.

Recibe, asigna numero de dictamen,

Secretaria 9 imprime y traslada.

Profesional para
Clasificaciéon de 10
Puestos

Recibe, anota en controles No. de Dictamen,
revisa, firma vy traslada.

Coordinador(a) 11 |Recibe, revisa, firma y traslada
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /
Clasificacién de Puestos y Administracién de Salarios

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Creacion de plazas

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios

Jefatura

Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios

Secretaria

12

Recibe, registra egreso y traslada.

13

Recibe, registra, obtiene firma de Vo.Bo. y
traslada.

14

Recibe, sella, desglosa; entrega original y
copias a donde corresponda y archiva.

173



DIAGRAMA DE FLUJO

de Salarios

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Creaciéon de plazas

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion de Puestos y Administracion

Pagina 1 de 2

Secretaria

Coordinador(a)

Profesional para Clasificacién de Puestos

Inicio

Recibe expediente,

Recibe, asigna
Profesional para el
estudio y andlisis de la

A4

registra ingreso y traslada
a Coordinador.

Recibe, registra, traslada
el expediente al

peticion y devuelve a
secretaria.

Profesional designado y
solicita firma de recibido.

Recibe, asigna nimero de

Recibe, revisa,
realiza |

Recibe, registray
revisa el expediente,
de lo que pueda
resultar:

Expediente esta
incompleto: solicita
informacion
complementaria por
escrito. Al contar con
dichainformacion
continua paso 5.

Expediente esta
completo: continGa
paso 5.

v

Efectla trabajo de
gabinete y/o de campo,
cuando el caso lo amerite.

!

Realiza andlisis, de ser
necesario aplica
FORM.DARH.043 e

observaciones y
traslada.

incorpora a expediente;
elabora proyecto de
dictamen y traslada

Recibe, realiza
correcciones del proyecto
y traslada a secretaria

A\ 4

expediente y archivo
electrénico.

dictamen, imprime y <
traslada.




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion de Puestos y
Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Creacion de plazas

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina2 de 2

Profesional para Clasificacion de

Secretaria Coordinador(a)
Puestos
A Recibe, anota en controles
1 P No. de Dictamen, revisa,
firma y traslada.

Recibe, registra egreso
y traslada.

Recibe, revisa, firma y
traslada

A

A

Recibe, registra, obtiene
firma de VVo.Bo. y
traslada.

Recibe, sella, desglosa;

entrega original y copias

adonde corresponda y
archiva.
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Titulo o Denominaciéon

2.

Prérroga de funcionamiento de plazas

Normas Especificas

a)

b)

f)

9)

h)

La solicitud de prérroga de funcionamiento debe presentarse a la Division de
Administracion de Recursos Humanos por lo menos con dos meses de
anticipacion al vencimiento de la vigencia de la plaza que se trate. (Circular
DARHC 03-2015)

El Area de Clasificacion de Puestos esta facultada para realizar auditorias
administrativas, solicitar informes de labores e informacion adicional cuando
el caso lo amerite.

Cuando el Area de Clasificacion de Puestos cuente con la informacion
requerida en el inciso b, estard en condiciones de programar el estudio
respectivo.

De no recibir la informacién requerida en un plazo maximo de dos meses se
daré por concluida la solicitud.

Se tipifica como prérroga toda vez exista continuidad en el funcionamiento de
las plazas.

No se autorizara prérroga mayor a seis meses de las plazas con cargo al
renglén presupuestario 021 (personal extraordinario).

Las plazas que permanezcan vacantes durante el periodo autorizado para su
funcionamiento no seran prorrogadas.

El Area de Clasificacion de Puestos esta facultada para autorizar el
funcionamiento de una plaza con las caracteristicas contempladas en el
mismo; sin embargo, las condiciones pueden variar en funcion de las
evaluaciones que se efectien al momento de autorizar la siguiente prérroga,
en el sentido de que como producto de la investigacion, se puede modificar el

namero de horas contratadas, salario, clasificacion o cualquier otra situacion.
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Formularios

a) Cuestionario de prorroga de funcionamiento. FORM.DARH.041

b) Ficha técnica para homologacion de salarios a plazas fuera de clasificacion.
FORM.DARH.006
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacién de
Puestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Prorroga de funcionamiento de plazas

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 02

Inicia: Secretaria/ Jefatura

Termina: Secretaria/Area de Clasificacién de Puestos
y Administracion de Salarios

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Jefatura Secretaria 1 Registra ingreso de solicitud y traslada.
Recibe, asigna al Profesional que se
Coordinador(a) 2 encargard del andlisis de la solicitud vy,
regresa a Secretaria.
Recibe, traslada la solicitud al Profesional
Secretaria 3 asignado, registra entrega en donde
profesional firma de recibido.
Recibe, estudia solicitud, realiza
4 investigacion de campo, y de ser necesario,
Profesional para efectya Auditoria  Administrativa  de
T i Funciones.
Clasificacion de : — - ,
Puestos Realiza andlisis, de ser necesario apll_ca la
L, FORM.DARH.006 e incorpora al expediente;
Clasificacion de > lelabora proyecto de dictamen y traslada a
Puestos y Coordinacion
Admlg;slgr?glson de _ Recibe, revisa, real_iza observaciones y
Coordinador(a) 6 traslada a Profesional de Recursos
Humanos.
Profesional para Recibe, realiza correcciones del proyecto y
Clasificacién de 7 traslada a secretaria expediente y archivo
Puestos electronico.
Secretaria 8 Recibe, asigna numero de dictamen,
imprime y traslada.
Profggmngll para Recibe, anota en controles No. de Dictamen,
Clasificacion de 9 : .
revisa, firma vy traslada.
Puestos
Coordinador(a) 10 |Recibe, revisa, firmay traslada.
Secretaria 11 |Recibe, registra egreso y traslada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Prorroga de funcionamiento de plazas

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Jefatura 12 Recibe, registra, obtiene firma de Vo.Bo. vy,
traslada.
Puestos y Recibe, sella, desglosa; entrega original vy,
e ) 13 . .
Administraciéon de copias a donde corresponda y archiva.

Salarios
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Universidad de San Carlos de Guatemala

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

de Puestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Prorroga de funcionamiento de plazas

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Paginal de 1

Secretaria Coordinador(a)

Profesional para

Clasificacion de Puestos

Inicio

Recibe, asigna al
Registra ingreso de Profeﬁlqnal que se.
solicitud y traslada »-| encargara d_e_l analisis
} de la solicitud y
regresa a Secretaria.

Recibe, traslada
solicitud a Profesional
asignado, registra |
entrega en donde
profesional firma de
recibido.

Recibe, revisa, realiza
observaciones y
traslada a Profesional |«

A

Recibe, estudia solicitud,
realiza investigacion de
campo, y de ser
necesario, efectua
Auditoria Administrativa de
Funciones.

A 4

de Recursos
Humanos.

Realiza analisis, de ser
necesario aplica
FORM.DARH.006 e
incorpora a expediente;
elabora proyecto de
dictamen y traslada

Recibe, asigna
namero de dictamen, |«

\

Recibe, realiza
correcciones del proyecto
y traslada a secretaria
expediente y archivo
electrénico.

imprime y traslada.

Recibe, registra Recibe, revisa, firma y| 4
-

A

A

Recibe, anota en controles
No. de Dictamen, revisa,
firma y traslada.

egreso y traslada. traslada.

y

Recibe, registra,
obtiene firma de
Vo.Bo. y traslada.

Recibe, sella,
desglosa; entrega
original y copias a

donde corresponda y
archiva.

Final
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Titulo o Denominaciéon

3.

Revisién a la clasificacidén u otros aspectos.

Normas Especificas

a)

b)

d)

El formulario de solicitud de revision a la clasificacion u otros aspectos es el
instrumento técnico utilizado para plantear una revision a la clasificacion,
modificacion de horario, cambio de funciones, ampliacion de horario, traslado
de rengldn presupuestario, y otras acciones de puestos.

Toda solicitud de revision al puesto debe contar con el aval del jefe inmediato
y de la Autoridad Nominadora.

El Area de Clasificacion de Puestos esta facultada para realizar trabajo de
campo, entrevistar y solicitar informacion a los trabajadores que ocupen
plazas presupuestadas con cargo a los renglones 011, 021 y 022, con
nombramiento o contrato en forma indefinida o a plazo fijo, tanto a puestos
contenidos dentro del Sistema de Clasificacion de Puestos y Administracion
de Salarios como a los puestos que funcionan Fuera de Clasificacidon. Asi
mismo, para realizar el analisis y dictaminar de forma procedente o
improcedente en relacién a las solicitudes de revision a la clasificacion u
otros aspectos.

El Area de Clasificacion coordinara el trabajo de campo con la Autoridad
Nominadora de la dependencia, sin compromiso de programar la entrevista

con las personas que se desempefian en las plazas a evaluar.

Formularios

a)

Cuestionario de revision a la clasificacion u otros aspectos. FORM.DARH.042
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Revision a la clasificacion u otros aspectos

Hoja No. 1de 2 No. de Formularios: 01

Inicia: Secretaria/Area de ClasificacionTermina: Secretaria/Area de Clasificacion de
de Puestos y Administracion de Salarios |Puestos y Administracién de Salarios

Puesto Paso

Responsable | No. Actividad

Unidad

Recibe expediente, registra ingreso y
traslada a Coordinador.

Recibe, asigna Profesional para el estudio v,
Coordinador(a) 2 |andlisis de la peticibn y devuelve a
secretaria.

Recibe, registra, traslada el expediente al
Secretaria 3 |Profesional designado y solicita firma de
recibido.

Recibe, registra y revisa el expediente, de lo
gue pueda resultar:

4.1. Expediente esta completo: continla
paso 5.

Secretaria 1

4 . .. -
4.2. Expediente estd incompleto: solicita
Clasificacion d informacion complementaria por escrito. Al
alilulecsiglson € | Profesional para contar con dicha informacion continua paso
e Y Clasificacién de no. 5.
Administracion de ; , , ,
Salarios Puestos Realiza entrevista con autoridad nominadora

o jefe inmediato de la persona que ocupa la
5 |plaza en cuestién, efectia trabajo de
gabinete y/o de campo, cuando el caso lo
amerite.

Realiza andlisis, elabora proyecto de

6 dictamen y traslada a Coordinacion

Recibe, revisa, realiza observaciones vy

Coordinador 7 [traslada a Profesional para Clasificacion de
Puestos.

Profesional para Recibe, realiza correcciones del proyecto vy,

Clasificacion de 8 [traslada a secretaria expediente y archivo

Puestos electronico.
Secretaria 9 Recibe, asigna numero de dictamen,

imprime y traslada.
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Nombre de la Unidad: Divisiébn de Administracion de Recursos Humanos /
Clasificacién de Puestos y Administracion de Salarios

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Revision a la clasificacién u otros aspectos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Clasificacion de
Puestos y
Administracién de
Salarios

Profesional de
Clasificacion de
Puestos

10

Recibe, anota en controles No. de Dictamen,
revisa, firma vy traslada.

Coordinador(a)

11

Recibe, revisa, firma y traslada.

Jefatura

Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios

Secretaria

12

Recibe, registra egreso y traslada.

13

Recibe, registra, obtiene firma de Vo.Bo. y
traslada.

14

Recibe, sella, desglosa; entrega original y
copias a donde corresponda y archiva en
archivo especifico y correlativo.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion de Puestos y Administracion

de Salarios

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Revisiéon a la clasificacion u otros aspectos

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Secretaria

Coordinador(a)

Profesional para Clasificacion de Puestos

A

Recibe expediente,
registra ingreso y

Recibe, asigna
Profesional para el

traslada a
Coordinador.

Recibe, registra,
traslada el expediente

Y

estudio y andlisis de
la peticion y devuelve
a secretaria.

al Profesional d
designado y solicita
firma de recibido.

Recibe, asigna

Recibe, revisa, realiza
observaciones y
traslada a Profesional &

Recibe,
Tegistra y revisa el
expediente, de lo que

pueda
resultar:

Expediente
incompleto: solicita
informacion
complementaria por
escrito. Al contar con
dicha informacién
continua paso no. 5.

Expediente esta
completo: continiia

paso 5.

v

Realiza entrevista con
autoridad nominadora o
jefe inmediato de la
persona que ocupa la
plaza, efectia trabajo de
gabinete y/o de campo, SI

amerita.

!

Realiza andlisis, elabora

para Clasificacion de
Puestos.

proyecto de dictamen y
traslada a Coordinacion

Recibe, realiza
correcciones del proyecto

> y traslada a secretaria
expediente y archivo
electronico.

numero de |
dictamen, imprime y [
traslada.

Recibe, anota en
controles No. de

Recibe, registra |

Recibe, revisa,

egreso y traslada.

v

Recibe, registra,
obtiene firma de
Vo.Bo. y traslada.

]

Recibe, sella, desglosa;
entrega original y copias
a donde corresponday
archiva en archivo
especifico y correlativo.

Dictamen, revisa, firmay
traslada.

firma y traslada.
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Titulo o Denominaciéon

4.

Auditoria administrativa

Normas Especificas

a)

b)

El Area de Clasificacion de Puestos esta facultada para realizar auditorias
administrativas a solicitud de la Autoridad Nominadora, del Rector, del
Consejo Superior Universitario o a criterio de la Division de Administracion de
Recursos Humanos.

Las auditorias administrativas podran realizarse tanto a plazas
presupuestadas con cargo a los renglones 011, 021 y 022, con
nombramiento o contrato en forma indefinida o a plazo fijo, tanto a puestos
contenidos dentro del Sistema de Clasificacion de Puestos y Administracion
de Salarios como a los puestos que funcionan Fuera de Clasificacion.

El Area de Clasificacion coordinara las auditorias administrativas con la
Autoridad Nominadora de la dependencia, sin compromiso de programar la

entrevista con las personas que se desempefian en las plazas a auditar.

Formularios

N/A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Clasificacién de

Puestos y Administracion de Salarios

Titulo del Procedimiento: Auditoria administrativa

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 01

Inicia: Secretaria/Area de Clasificacion
de Puestos y Administracion de Salarios

Termina: Secretaria/Area de Clasificacion de Puestos
y Administracién de Salarios

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Clasificacion de
Puestos y
Administracién de
Salarios

Secretaria

Recibe solicitud de realizacion de auditoria
administrativa, firma de recibido, registra y
traslada.

Coordinador(a)

Recibe, revisa, designa y remite por medio
de Secretaria al profesional.

Profesional(es) de
Clasificacion de
Puestos

Recibe, revisa solicitud y requiere a la
Autoridad Nominadora de la dependencia,
los formularios de Revision a la Clasificacion
u Otros Aspectos de los puestos a auditar.

Al contar con los formularios respectivos,
coordina con la Autoridad Nominadora la
visita a los trabajadores que ocupan los
puestos a auditar.

Realiza las entrevistas al personal sujeto a
auditoria, revisa controles internos 'y
documentos organizacionales.

Recopila y analiza la informaciéon documental
y de campo, realiza observaciéon directa y
verifica que la informacion consignada en los
formularios de Revision a la Clasificacion u
Otros Aspectos sea congruente con la
informacion documental encontrada y/o
proporcionada.

Tabula, analiza e interpreta la informacion
recabada, elabora e imprime el informe y
oficio de respuesta correspondiente y
traslada.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /
Clasificacién de Puestos y Administracién de Salarios

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Auditoria administrativa

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinador(a) 8 Recibe, analiza y propone modificaciones al
proyecto. Traslada.
Profesional de Recibe, realiza correcciones del proyecto y
Clasificacion de 9 traslada a secretaria expediente y archivo
- ., Puestos electrénico.
Clasificacion de Recibe, asigna numero de dictamen
Puestos y Secretaria 10 im rimé traglada '
Administracién de Brofesi T p y :
Salarios rotesional de Recibe, anota en controles No. de
Clasificacion de 11 Dictamen, revisa, firma y traslada
Puestos ' ’ y )
Coordinador(a) 12 |Recibe, revisa, firma y traslada.
13 |Recibe, registra egreso y traslada.
Jefatura 14 Recibe, registra, obtiene firma de Vo.Bo. y
_ traslada.
— — Secretaria
Clasificacion de . ] .
Recibe, sella, desglosa; entrega original y
Puestos y 15 |copias a donde corresponda y archiva en
Administracion de pig p ponda 'y
Salarios Archivo especifico y correlativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion de Puestos y Administracion de

Salarios
Titulo del Procedimiento: Auditoria administrativa

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Paginal de 2

Recibe, analiza y
propone »

Secretaria Coordinador(a) Profesional(es) de Profesional de
Clasificacion de Puestos Clasificacion de Puestos
Inicio
. Recibi i licitud
Recibe sdlicitud de eclbe, revisa so |§:|tu y
L . . requiere a Autoridad
realizacion de Recibe, revisa, Nominadora, formularios
auditoria » | designay remite por o
€ : . | . : > de Revision a la
administrativa, firma medio de Secretaria al asifi o
de recibido, registra y profesional Clasificacion u Otros
! . Aspectos de puestos a
traslada. -
auditar.

|

Al contar con los
formularios respectivos,
coordina con la Autoridad
Nominadora la visita alos
trabajadores que ocupan
los puestos a auditar.

|

Realiza las entrevistas al
personal sujeto a
auditoria, revisa controles
internos y documentos
organizacionales.

v

Recopilay analiza
informacién documental y
de campo, observa 'y
verifica que info. de
formularios sea
congruente con
informacién documental
encontrada y/o
proporcionada.

v

Tabula, analiza e
interpreta info. recabada,
elabora e imprime el

modificaciones al
proyecto. Traslada.

informe y oficio de
respuesta

correspondiente y
traslada.

Recibe, realiza
correcciones del
proyecto y traslada a

A4

Recibe, asigna

secretaria expediente
y archivo electroénico.

ndimero de dictamen, [«
imprime y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Clasificacion de Puestos y Administracion
de Salarios

Titulo del Procedimiento: Auditoria administrativa

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pégina 2 de 2

Profesional(es) de Profesional de

Secretarla Coordinador(a) Clasificacion de Puestos | Clasificacion de Puestos

Recibe, anota en
A controles No. de
Dictamen, revisa,
firma y traslada.

v

Recibe, registra
egreso y traslada.

Recibe, registra,
obtiene firma de
Vo.Bo. y traslada.
Recibe, sella, desglosa;
entrega original y copias
adonde corresponda y

archiva en Archivo
especifico y correlativo.

Recibe, revisa,
firma y traslada.

A
A
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E.

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

Titulo o Denominacion

1.

Gestion del ingreso y egreso de correspondencia

Normas Especificas

a)

b)

Toda asesoria que sea requerida al Area de Reclutamiento y Seleccién de
Personal, debe canalizarse a traves de la Direccion General de
Administracion o directamente a la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

La Coordinacién del Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal, seréa la
encargada de designar al Profesional que brinde asesoria en la materia que
compete, a solicitud de las Unidades Académicas o Dependencias
Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Cuando sea necesario, la correspondencia que se genere en el Area de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, debe contar con el aval de la
Autoridad Nominadora y Jefatura de la Division de Administraciéon de

Recursos Humanos.

Formularios

a)

Planilla de control de correspondencia que ingresa a la Divisibn de
Administracion de Recursos Humanos. FORM.DARH.027
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Gestion del ingreso y egreso de correspondencia

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: 01

Inicia: Secretaria/Area de Reclutamiento[Termina: Secretaria/ Oficinista/ Area de
y Seleccién de Personal Reclutamiento y Seleccion de Personal
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe de la recepcibn de la Divisién
correspondencia a través de la
Secretaria 1 FORM.DARH.027, sella de recibido, anota
hora de recepcién, devuelve copia a
recepcion y traslada.
Coordinador(a) > Recibe correspondencia, analiza, margina vy,
devuelve.
: . Recibe correspondencia marginada y se
Reclutamjento y Secretaria 3 traslada en la planilla de recepcion general.
Seleccién de , . :
Profesional de Recibe correspondencia, responde de
Personal . .
Reclutamiento y 4 acuerdo a lo solicitado y elabora los
Seleccién documentos requeridos y traslada.
Coordinador(a) 5 Recibe re;spuesta en limpio, revisa, firma y
sella de visto bueno y traslada.
Secretaria/
Oficinista de 6 Recibe documento, sella, entrega
Reclutamiento y correspondencia y archiva copia.
Seleccioén
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Gestion del ingreso y egreso de correspondencia

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal

Pagina 1 de 1

. . Profesional de
Secretaria Coordinador(a) Reclutamiento y Seleccion

Secretaria/ Oficinistade

Reclutamiento y
Seleccion

Inicio

A 4
Recibe de recepcion de la
Division correspondencia
en FORM.DARH.027, al
sella de recibido, anota
hora de recepcidn,
devuelve copia y traslada.

Recibe
correspondencia,
analiza, marginay

devuelve.

Recibe correspondencia

marginada y se traslada

en la planilla de recepcion
general.

Recibe correspondencia,
responde de acuerdo a lo
solicitadoy elabora los
documentos requeridos y

A

traslada.

Recibe respuesta en
limpio, revisa, firma
y sella de visto
bueno y traslada.

A

Recibe documento,
sella, entrega

correspondencia y
archiva copia.

A 4

( Final )
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Titulo o Denominaciéon

2.

Ascenso del personal administrativo

Normas Especificas

a)

Si la plaza vacante no se puede cubrir por medio de ascenso, se debe
notificar a la Autoridad Nominadora sobre lo que procede para la contratacion

de quien ocupe la plaza.

Formularios

a)

b)
c)
d)

e)

Requerimiento de personal administrativo y técnico para ocupar puestos
vacantes. Form.URyS 01-001

Formulario notificacion de oferentes seleccionados. FORM.DARH.043
Formulario evaluacion del desempefio. FORM.DARH.044

Formato (Verificacion- Evaluacién—Integracion, VEI). FORM VEI-2001 URyS

Autorizacién de nombramiento y/o contrato. Ref. URyS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Ascenso del personal administrativo

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 05

Inicia; Profesional
Procesos/Area de

para el Area de
Reclutamiento vy,

Seleccion de Personal

Termina:

Oficinista/  Secretaria/ Area  de

Reclutamiento y Seleccién de Personal

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Reclutamiento y
Seleccién de
Personal

Profesional del
Area de Procesos

Recibe de la Autoridad nominadora de la
Dependencia de que se trate, el reporte del
puesto vacante, analiza la informacion e
informa por medio de Form.URyS 01-001 u
oficio lo que corresponda y traslada.

Coordinador(a)

Recibe Form.URyS 01-001 u oficio, revisa,
analiza, firma y sella de Vo.Bo. y traslada a
secretaria para informar a Autoridad
Nominadora que debe cubrir la plaza a
través de ascenso de personal interno.

Dependencia
interesada

Autoridad
Nominadora

Recibe Form.URyS 01-001 u oficio, elabora|
Circular interna para notificar al personal
sobre la oportunidad de ascenso y traslada
los expedientes laborales del personal que
aplique.

Reclutamiento y
Seleccién de
Personal

Profesional del
Area de Procesos

Recibe oficio, circular interna y expedientes
laborales, determina quién puede participar
en el proceso de ascenso de acuerdo al
Reglamento de Relaciones Laborales
vigente, de lo que puede resultar:

4.1. El personal de la Dependencia si llena
requisitos: continta paso No. 5.

4.2. El personal de la Dependencia no llena
requisitos: notifica a autoridad nominadora y
termina el procedimiento de ascenso.

Elabora oficio con Vo.Bo. de la Coordinacion,
solicita documentos del personal que llena
requisitos y abre expediente para el proceso
de contrataciébn por ascenso.

Cuando los candidatos completan los
requisitos, solicita al area de evaluaciones
fecha de entrevista y/o evaluacién. Envia
oficio a la Autoridad Nominadora y adjunta
contrasefa(s).
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Ascenso del personal administrativo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe expedientes, programa fecha de
7 evaluaciéon, realiza entrevista, aplica las
pruebas respectivas, califica e integra
Profesional del resultados en el FORM VEI-2001 URyS.
Area de Asigha numero de oferta a través de control
Evaluaciones interno, anota en control interno indicando
8 fecha de traslado, nombre vy unidad
ejecutora, y con los resultados de las
evaluaciones, traslada.
Recibe resultados de candidatos, registra,
. elabora ndmina de elegibles, elabora oficio,
Reclutamiento y 9 |adjunta FORM.DARH.043 y
Seleccion de . FORM.DARH.044 y traslada a Autoridad
Personal _Profesional del Nominadora.
Area de Procesos Recibe FORM.DARH.043 y
10 FORM.DARH.044 llenados por la Autoridad
Nominadora, elabora el Ref.URyS
correspondiente y traslada.
Coordinador(a) 11 Recibe Ref.URyS, firma y sella de Vo.Bo. y
traslada.
Secretaria Recibe original de Ref.URyYS, sella, adjunta
/Oficinista de 12 FORM.DARH.043 y FORM.DARH.044,

Reclutamiento y
Seleccion

segun sea el caso, entrega a la Autoridad
Nominadora de la Dependencia y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal

Titulo del Procedimiento: Ascenso del personal administrativo

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 2

Profesional del Area de Procesos

Coordinador(a)

Autoridad Nominadora

Profesional del Area de
Evaluaciones

Secretaria /Oficinistade
Reclutamiento y
Seleccion

A

Recibe de Autoridad
nominadora, reporte de
puesto vacante, analiza la
informacioén e informa por
medio de Form.URyS O1-
001 u oficio y traslada.

Recibe Form.URyS 01-
001 u oficio, revisa,
analiza, firma y sella de
Vo.Bo. y traslada a

secretaria para informar a
Autoridad que debe cubrir
la plaza a través de
ascenso de personal
interno.

Recibe Form.URyS 01-
001 u oficio, elabora
Circular intema para

o notificar al personal

sobre oportunidad de
ascenso y traslada
expedientes laborales
que apliquen.

Recibe oficio, circular interna
expedientes laborales, determina
quién puede participar en el

proceso, de lo que
puede resultar:

El personal de la
Dependencia no llena
requisitos: notifica a
autoridad nominadora y
termina el procedimiento
de ascenso.

El personal de la

Dependencia si llena

requisitos: continGa
paso No. 5.

!

Elabora of
Vo.Bo. de Coordinacién,
solicita docs. de quien
llena requisitos y abre
expediente para proceso
de contrataciéon por
ascenso.

l

Cuando los candidatos
completan requisitos,
solicita al area de
evaluaciones fecha de
entrevista y/o
evaluacion. Envia oficio
a la Autoridad y adjunta
contrasefa(s).

Recibe expedientes,
programa fecha de
evaluacion, realiza

entrevista, aplica
pruebas, califica e
integra resultados en
FORM VEI-2001 URyS.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal

Titulo del Procedimiento: Ascenso del personal administrativo

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 2 de 2

Profesional del Area de . . . Profesional del Area de Secretaria /Oficinistade
Coordinador(a) Autoridad Nominadora - . .
Procesos Evaluaciones Reclutamiento y Seleccion

Recibe resultados de

Asigna nimero de oferta
candidatos, registra, a través de control
elabora nébminade interno, anota en control
elegibles, elabora dficio, | interno indicando fecha
adjunta FORM.DARH.043[ ™ de traslado, nombre y
y FORM.DARH.044 y unidad ejecutora, y con
traslada a Autoridad los resultados de las
Nominadora.

evaluaciones, traslada.

A 4
Recibe FORM.DARH.043 Recibe original de
y FORM.DARH.044 Ref.URyS, sella, adjunta
llenados por la Autoridad Recibe Ref.URyS,

y

Nominadora, elabora el

FORM.DARH.043 y
firmay sella de FORM.DARH.044, segln
Ref.URyS Vo.Bo. y traslada. sea el caso, entrega a la
correspondiente y Autoridad Nominadora de

traslada. la Dependencia y archiva.

Y

A 4

‘ Final ’
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Titulo o Denominaciéon

3. Contratacion de personal administrativo a través del banco de elegibles

Normas Especificas
a) El presente procedimiento se rige por el articulo 35 del Reglamento
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su

Personal.

Formularios

a) Requerimiento de personal administrativo y técnico para ocupar puestos
vacantes. Form.URyS 01-001

b)  Autorizacién de nombramiento y/o contrato. Ref.URyS

c) NOmina de personal elegible. FORM.DARH.045
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y
Seleccidon de Personal

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo a través del banco de

elegibles

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 03

Inicia:  Profesional
Procesos/Area de

del Area de
Reclutamiento vy

Seleccion de Personal

Termina:

Secretaria/Area de Reclutamiento y

Seleccién de Personal

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Profesional del
Area de Procesos

Recibe oficio donde la Autoridad Nominadora
informa que la plaza vacante no se pudo
cubrir.

Consulta Banco de Elegibles para buscar
posibles candidatos, de lo que puede
resultar:

2.1. Existen: envia FORM.DARH.045 a la
Autoridad Nominadora, continua paso No. 3.
2.2.  No existe: termina procedimiento.

Recibe Form.URyS 01-001, luego de que la
Autoridad Nominadora selecciona candidato
en Nomina de Elegibles.

Elabora borrador de Ref.URyS vy traslada.

Coordinador(a)

Recibe Ref.URYS, firma y sella de Vo.Bo. y
traslada para que se envie a la Autoridad
Nominadora.

Secretaria

Recibe documento, sella, entrega a la
Autoridad Nominadora para que inicie el
proceso de contratacién seguin el Sistema
Integrado de Salarios -SIS-; y archiva copia.

201



DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal
Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo a través del banco de elegibles

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1de 1

Profesional del
Area de Procesos

( Inicio )

Coordinador(a) Secretaria

4
Recibe oficio donde la
Autoridad Nominadora
informa que la plaza
vacante no se pudo
cubrir.

Consulta Banco de
Elegibles, de lo que
puede resultar;

A A 4
Existen: envia
FORM.DARH.045

No existe: termina a la Autoridad
procedimiento. Nominadora,
continua paso No.
3.

A 4
Final .
Recibe

Form.URyS 01-
001 de Autoridad
Nominadora

Elabora borrador

de Ref.URyS y
traslada.

Recibe Ref.URyS,
firma y sella de Vo.Bo.
y traslada para que se

envie a la Autoridad
Nominadora.

Recibe documento, sella,
entrega a Autoridad
Nominadora para iniciar
proceso de contratacion
segun SIS y archiva copia.

A 4

( Final )
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Titulo o Denominaciéon

4. Contratacion de personal administrativo a través de convocatoria

Normas Especificas

a)

El presente procedimiento se rige por el Articulo 35 del Reglamento
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su

Personal.

Formularios

a)

b)
c)
d)

e)

Requerimiento de personal administrativo y técnico para ocupar puestos
vacantes. Form.URyS 01-001

Formulario notificacion de oferentes seleccionados. FORM.DARH.043
Formulario evaluacion del desempefio. FORM.DARH.044

Formato (Verificacion- Evaluacién—Integracion, VEI). FORM VEI-2001 URyS

Autorizacion de nombramiento y/o contrato. Ref. URyS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y
Seleccidon de Personal

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo a través de convocatoria

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 05

Inicia; Profesional

Procesos/Area de

para el Area de
Reclutamiento vy

Termina:

Oficinista  para  Reclutamiento vy

Seleccion/Area de Reclutamiento y Seleccién de

Seleccion de Personal Personal
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe oficio donde la Autoridad Nominadora|
1 informa que la plaza vacante no se pudo
Profesional del cubrir.
Area de Procesos Al no encontrar posibles candidatos en el
2 Banco de Elegibles, redacta convocatoria
interna y externa.
Recibe convocatoria, obtiene firma y sello de
Secretaria 3 Coordjnadqrg y Jefatura de la Divisién, sella
y envia oficio y/o reproduce y publica en
“‘Redusac”, segun sea el caso, archiva copia.
Oficinista de Recibe doc_ument_acién de candidatos segun
Reclutamiento y 4 convocatoria, revisa ponforme reglamento y
Seleccion seIecmo_n:_;l los expedl_entes gue cumplan con
Reclutamiento y los requisitos establecidos y traslada.
Seleccién de Recibe expedientes, realiza en_t_revista,_ aplica
Personal Profesional del las pruebas respectivas, califica e integra
Area de 5 resultado,s en FORM VEI-2001 U'RyS,
Evaluaciones asigna nimero _de _oferta y anota a través de
control interno indicando fecha de traslado,
nombre, Unidad Ejecutora y traslada.
Recibe, verifica las referencias laborales
Operador de 6 contenidas en los expedientes de quienes
Datos obtuvieron la elegibilidad vy traslada
informacion.
Recibe informacién obtenida de las
Auxiliar de referencias laborales y expedien.tes con
Reclutamiento y 7 rgsu]tado de evaIL.Jacp,n, emite Ilgtado y
Seleccion distribuye a coordinacion y pro_fesmnales,
luego  devuelve a  profesional de
evaluaciones con el VEI impreso.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo a través de convocatoria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Profesional del Recibe expedientes, revisa lo realizado por
Area de 8 el Auxiliar para Reclutamiento y Seleccion,
Evaluaciones firma, sella y traslada.
Coordinador(a) 9 Recibe expedientes, revisa, firma, sella de
visto bueno y traslada.
Profesional del
Area de 10 |Recibe expedientes y traslada.
Evaluaciones
Secretaria 11 |Recibe expedientes y archiva.
Auxiliar de Elabora borrador de némina de elegibles de
Reclutamiento y 12 |acuerdo a lo contenido en los expedientes y
Selecciodn traslada.
Recibe borrador de Nomina, pasa en limpio,
_ adjunta FORM.DARH.043 Yy
Reclutamiento y Secretaria 13 |FORM.DARH.044, segin sea el caso,
Seleccion de solicita firma y sello de Coordinacion y
Personal Jefatura, entrega y archiva.
Recibe ndémina de elegibles, revisa, firma,
Coordinador(a) 14 sella y traslada para archivo de expediente y
envio a Autoridad Nominadora.
Recibe Form.URyS 01-001, luego de que la
Profesional del 15 |Autoridad Nominadora selecciona candidato
Area de Procesos en Nomina de Elegibles.
16 |Elabora Ref.URYS y traslada.
Recibe Ref.URYyS, firma, sella de Vo.Bo. vy
Coordinador(a) 17 Frgs_lada para que la Autoridad N_gminado,ra
inicie el proceso de contratacion segun
Sistema Integrado de Salarios -SIS-.
Oficinista de Recibe documentacién, sella, entrega
Reclutamiento y 18 : '

Seleccién

correspondencia y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: D

sion de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccién de Personal

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo a través de convocato

ia

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Profesional del

Oficinista de Reclutamiento Profesional del Area de
Area de Procesos

y Seleccién Evaluaciones

Secretaria Operador de Datos

Auxiliar de Reclutamiento y

Selecciéon

Coordinador(a)

Recibe oficio donde la
Autoridad Nominadora
informa que la plaza
vacante no se pudo
cubrir.

!

Al no encontrar

Recibe convocatoria,

ecibe expedientes,

Recibe, verifica las

posibles candidatos
en el Banco de

obtiene firma y sello de
Coordinadora y Jefatura

Elegibles, redacta
convocatoria intera y
externa.

de la Division, sella y

candidatos segan
convocatoria, revisay

envia oficio y/o reproduce
v publica en "Redusac”
archiva copia.

entrevista, aplica pruebas,

selecciona expedientes
que cumplan con
requisitos y traslada.

referencias laborales
contenidas en los

2001 URyS, asignano.

de oferta y anota fecha de

traslado, nombre, Unidad
Ejecutora y traslada.

expedientes de

quienes obtuvieron la
elegibilidad y traslada
informacion.

Recibe expedientes,
revisalo realizado por el

Recibe informacion
obtenida de referencias
laborales y expedientes

con resultado de

evaluacion, emite listado

y distribuye a

oordinacion y
profesionales, devielve a

profesional de

evaluaciones con VEI
impreso.

Seleccion, firma, sella y
traslada.

Recibe expedierntes,

Recibe expedientes y Recibe expedientes y
archiva. traslada.

revisa, firma, sella de
visto bueno y traslada.

Elabora borrador de
nomina de elegibles

Recibe borrador de
N6mina, pasa en limpio,

adjunta FORM.DARH.043

y 044, solicita firma y sello

de acuerdo a lo
contenido en los
expedientes y
traslada.

Coordinacion y
Jefatura, entrega y
archiva.

Recibe Form.URyS 01-
001, luego de que la
Autoridad Nominadora

Recibe nébmina de
elegibles, revisa, firma,
sella y traslada para
archivo de expediente y
envio a Autoridad
Nominadora.

selecciona candidato en
Nomina de Elegibles.

+

Elabora Ref.URyS y
traslada.

Recibe
documentacion, sella,
entrega

Recibe Ref.URyS, firma,
sella de Vo.Bo. y traslada
para que Autoridad
proceso de contratacion
segan SIS.

correspondencia y
iva
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Titulo o Denominaciéon

5.

Contratacion de personal al no existir candidatos en nomina de elegibles

Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

El presente procedimiento se rige por el Articulo 40 del Reglamento
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal.

El nombramiento de la persona contratada bajo este procedimiento tendra
vigencia por un periodo de dos (2) meses.

Los candidatos no evaluados propuestos por la Autoridad Nominadora,
deben cumplir con los requisitos del puesto correspondiente a la plaza
vacante.

Los candidatos no evaluados que el Area de Reclutamiento y Seleccién de
Personal recomiende a la Autoridad Nominadora, deben cumplir con los
requisitos del puesto correspondiente a la plaza vacante. Dichos requisitos
estan establecidos en el Manual de Clasificacion de Puestos vigente.

Si el candidato a quien la Autoridad Nominadora solicita se evalle, no califica
como elegible, debe seleccionar a otro candidato para que se someta a las
evaluaciones correspondientes.

La Autoridad Nominadora debe solicitar la evaluacion de un candidato

nombrado bajo este procedimiento previo a concluir la vigencia del mismo.

Formularios

a)

b)
c)

Requerimiento de personal administrativo y técnico para ocupar puestos
vacantes. Form.URyS 01-001

Autorizacion de nombramiento y/o contrato. Ref. URyS

Formato (Verificacion- Evaluacion—Integracion, VEI). FORM VEI-2001 URyS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo al no existir candidatos en

némina de elegibles

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 03

Inicia; Profesional
Procesos/Area de

Area de
y

para el
Reclutamiento

Seleccion de Personal

Termina: Profesional para el Area de Procesos/Area
de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Profesional del
Area de Procesos

Recibe oficio donde la Autoridad Nominadora
informa que la plaza vacante no se pudo
cubrir.

Determina la no existencia de némina de
elegibles e informa a la Autoridad
Nominadora que proponga a un candidato;
y/o el Area propone.

Recibe de Autoridad Nominadora
requerimiento a través de Form.URyS 01-
001, solicitando la contratacion de la persona
seleccionada. Realiza Ref.URYS y traslada.

Coordinador(a)

Recibe Ref.URyS y Form.URyS 01-001,
firma, sella de Visto Bueno y traslada a
Oficinista para su envio.

Oficinista de
Reclutamiento y
Selecciodn

Recibe documento,
correspondencia y archiva.

sella, entregal

Profesional del
Area de Procesos

Recibe solicitud de la Autoridad Nominadora
para evaluar al candidato contratado VY|
realiza oficio solicitando documentacion del
mismo para programar entrevista Y,
evaluacion. Devuelve Autoridad
Nominadora.

a

Recibe nota de Autoridad Nominadora con la|
documentacion del candidato. Solicita fecha
de entrevista y/o evaluacion segun sea el
caso, envia oficio con la contrasefia
respectiva y traslada.

Profesional del
Area de
Evaluaciones

Recibe expediente,
entrevistas  y/o
resultados en
Traslada.

programa y realiza
evaluaciones; integra
FORM VEI-2001 URYyS.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo al no existir candidatos en

némina de elegibles

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Profesional del . .
Area de Procesos 9 Recibe resultado del candidato y traslada.
Recibe control de resultados, elabora oficio
Reclutamient Secretaria 10 informando a la Autoridad Nominadora la
eciutamiento y calificacion de candidato.
Seleccion de Profesional del
Personal Area de Procesos 11 (I:?oer(]?rbcﬁecs)fﬁg),drg\gfsi?i,oflrma, sella y anota en
y Coordinador(a) ) '
Secretaria 13 Recibe doc_umento,_ sella, entrega
correspondencia y archiva.
Recibe oficio con la calificacién del candidato
de lo que puede resultar:
Dependencia Autoridad 14.1. El candidato es elegible: continta
Solicitante Nominadora 14 |pasono. 15. . .
14.2. ElI candidato no es elegible:
Selecciona otro candidato y realiza pasos del
no. 1 al 15.
Recibe Forma Ref.URyS revisa, firma, sellay
Reclutamiento y : traslada a la Autoridad Nominadora paral
. Profesional del S i
Seleccidén de 15 iniciar el proceso de contratacion

Personal

Area de Procesos

correspondiente, segun Sistema Integrado
de Salarios -SIS-.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo al no existir candidatos en némina de elegibles

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado
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Profesional del Area de
Procesos

Coordinador(a)

Oficinistade
Reclutamiento y
Seleccién

Profesional del Area de
Evaluaciones

Secretaria

Profesional del Areade
Procesos y
Coordinador(a)

Autoridad Nominadora

Inicio

Recibe oficio donde
la Autoridad
Nominadora informa
que la plaza vacante
no se pudo cubrir.

J

Determina la no
existenciade némina de
elegibles e informaa la
Autoridad que proponga
un candidato; y/o la
Unidad propone.

)

Recibe de Autoridad

requerimiento a través

de Form.URyS 01-001,
solicitando contratar

persona seleccionada.
Realiza Ref.URyS y
traslada.

Recibe solicitud de
Autoridad para evaluar
a candidato contratado

y realiza oficio

v

Recibe Ref.URyS y
Form.URyS 01-001,
firma, sella de Visto
Bueno y traslada a

Oficinista para su envio.

Y

Recibe documento,
sella, entrega
correspondencia y
archiva.

solicitando docs. del I
mismo para programar
entrevista y evaluacion.

Devuelve a Autoridad

!

Recibe nota de
Autoridad con docs. de
candidato. Solicita
fecha de entrevista y/o

Recibe expediente,
programa y realiza
entrevistas y/o

evaluacion, envia oficio
con contrasefia y
traslada.

Recibe resultado
del candidatoy

A

evaluaciones; integra
resultados en FORM
VEI-2001 URyS.
Traslada.

traslada.

A\

Recibe control de
resultados, elabora
oficio informando a la
Autoridad Nominadora
la calificacion de
candidato.

Recibe oficio, revisa,

A\

firma, sella y anota en
controles No. de oficio.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Reclutamiento y Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo al no existir candidatos en némina de elegibles

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pégina 2 de 2
. 0 Oficinista de ' 0 Profesional del Area
Profesional del Area de . . Profesional del Area de ) . )
Coordinador(a) Reclutamiento y ) Secretaria de Procesos y Autoridad Nominadora
Procesos . Evaluaciones :
Seleccion Coordinador(a)
Recibe documento,
sella, entrega A
correspondenciay |
archiva.
Recibe oficio con la
calificacién del candidato
de lo que puede
resultar:
El candidato noes
elegible: )
Selecciona otro Elle ﬁgq’i&g&i rgz
candidato y realiza asgo nov 15
pasos del no. 1 al P i
15.
Recibe Forma Ref.URyS
revisa, firma, sella y traslada a
la Autoridad Nominadora para
iniciar el proceso de <
contratacion correspondiente,
segun Sistema Integrado de
Salarios -SIS-.
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Titulo o Denominaciéon

6. Contratacion de personal administrativo por emergencia

Normas Especificas

a) El presente procedimiento se rige por el Articulo 41 del Reglamento
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal y lo estipulado en el Punto Noveno del Acta 26-97 de fecha 05 de
noviembre de 1997.

b) Las contrataciones por emergencia tendran vigencia no mayor de seis (6)
meses.

c) Si la persona contratada bajo este procedimiento llena los requisitos para la
plaza vacante, podra solicitar la evaluacion antes de que concluyan los 6

meses que permite la contratacion.

Formularios

a) Contratacién de emergencia. Forma 41

212



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracién de Recursos Humanos / Reclutamiento y
Seleccidon de Personal

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo por emergencia

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Oficinista para Reclutamiento y

Seleccién/Area de

Reclutamiento vy

Seleccion de Personal

Termina: Profesional para el Area de Procesos/Area
de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
L Recibe notificacion de la  Autoridad
Oficinista de ) .
. Nominadora sobre la necesidad emergente
Reclutamiento y 1 :
= de cubrir una plaza vacante y traslada a
Seleccidn S -
Coordinacién para conocimiento.
Informa a la Autoridad Nominadora que no
hay némina de elegibles para ocupar la plaza
y si esta contenida dentro de lo que estipula
: este Articulo, podra proponer una persona
Reclutamllento y 2 para cubrir la plaza y/lo el Area de
Seleccién de ) ., .
Reclutamiento y Seleccion podra
Personal . : . .
Profesional del proporcionar papeleria de candidatos no
Area de Procesos evaluados para cubrirla.
Una vez la Autoridad Nominadora selecciona
a un candidato, recibe Forma 41, firma y
3 sella autorizando, sella y devuelve a la

misma para que inicie el proceso de
contratacion, segun Sistema Integrado de
Salarios -SIS-.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisibn de Administracion de Recursos
Humanos / Reclutamiento y Seleccion de Personal

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal administrativo
por emergencia

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Paginalde 1

Oficinista de Reclutamiento Profesional del Area de
y Seleccion Procesos

Inicio

Recibe notificacién de la
Autoridad Nominadora
sobre la necesidad
emergente de cubrir una
plazavacante y traslada a
Coordinacién para
conocimiento.

Informa a Autoridad que no
hay némina de elegibles,
podra proponer una persona
> para cubrir la plaza y/o la

Unidad de Reclutamiento y
Seleccién proporcionara

papeleria de candidatos no
evaluados para cubrirla.

Una vez la Autoridad
selecciona un candidato,
recibe Forma 41, firma y sella
autorizando, sella y devuelve
para que inicie el proceso de
contratacion, segun SIS.
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F.

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE SUELDOS Y
NOMBRAMIENTOS

Titulo o Denominaciéon

1.

Tramite de contratos y nombramientos del personal de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Normas Especificas

a)

b)

d)

Consultar el Médulo Il Aprobado por: Dr. Alfonso Fuentes Soria Ref. R. 1815-
92 de fecha 16 de noviembre de 1992 Actualizado Acuerdo de Rectoria
N0.0029-2012 de fecha 18 de enero 2012

Cada Tesoreria debe adjuntar a los contratos y nombramientos tres (3)
copias de la planilla de control de tramite de contratos y nombramientos.

La revision, calificacion y entrega de los contratos y nombramientos para su
correspondiente depuracion debe realizarse segun el Programa de Salarios
de cada mes que establezca y apruebe el Coordinador del Area de Sueldos,
el Jefe de Caja Central, y el Supervisor de Caja Central.

Cada Profesional para sueldos y hombramientos es responsable del tramite
de contratos y nombramientos del personal de las Dependencias que se le

hayan asignado.

Formularios

a)

Planilla de control de tramite de contratos y nombramientos.
FORM.DARH.035
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos vy,

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Tramite de contratos del personal de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Profesional

de Sueldos

Nombramientos/Area de Sueldos

Nombramientos

y
y

Termina:

Nombramientos/Area de Sueldos y Nombramientos

Profesional de Sueldos y

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Sueldos y
Nombramientos

Profesional de
Sueldos y
Nombramientos

Recibe de tesoreria los contratos de la
dependencia correspondiente con los
documentos adjuntos, compara planilla de
control con los documentos fisicos, firma y
sella de recibido.

Califica contratos y adjuntos, de lo que
puede resultar:

2.1. Datos correctos: autoriza el contrato en
el SIIF, firma y sella aprobando el contrato o
nombramiento fisico, archiva copia de
contrato y envia FORM.DARH.035 a
Oficinista para Reclutamiento y Seleccion,
para su respectiva depuracion, sigue paso
no. 3.

2.2. Datos incorrectos: objeta en SIIF y/o
notifica a quien corresponda sobre las
correcciones de forma y de fondo que se
deban realizar, hasta que los datos sean
correctos.

Recibe de Oficinista para Reclutamiento vy,
Seleccion, copia de FORM.DARH.035
firmada y sellada de recibido.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de

Titulo del Procedimiento:

la Unidad:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Division de Administracion de Recursos
Humanos / Sueldos y Nombramientos

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Tramite de contratos del

personal de la

Pagina 1 de 1

Profesional de Sueldos y Nombramientos

Inicio

Recibe de tesoreria los
contratos de la dependencia
con los docs. adjuntos,
compara planilla de control
con los docs. fisicos, firmay

sella de recibido.

Datos incorrectos: objeta
en SIIF y/o notifica a
quien corresponda sobre
las correcciones de forma
y de fondo que se deban
realizar, hasta que los
datos sean correctos.

Califica contratos y
adjuntos, de lo que
puede resultar:

Datos correctos: autoriza el
contrato en el SIIF, firmay
sella aprobando el contrato o
nombramiento fisico, archiva
copiade contrato y envia
FORM.DARH.035 a
Oficinista para

Reclutamiento y Seleccion,
para depuracion, sigue paso
no. 3.

v

Recibe de Oficinista para
Reclutamiento y
Seleccion, copiade
FORM.DARH.035
firmada y sellada de
recibido.
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Titulo o Denominacién
2. Registro y control del historial laboral del personal de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Normas Especificas

a) Los documentos que conforman el historial laboral del personal son:
suspensiones y altas de IGSS, licencias con y sin goce de sueldo, reintegros
a Caja, renuncias, defunciones, entre otros.

b) A las suspensiones y altas de IGSS se les debe consignar la partida
presupuestaria, numero de plaza del trabajador, y nimero de registro de
personal, antes de enviarlas para su respectivo registro en los cuadros
estadisticos correspondientes.

c) Las Unidades Académicas, Escuelas no Facultativas, Centros Universitarios
y Dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala son los
responsables de anotar el fundamento legal que avala las licencias con y sin

goce de sueldo.

Formularios
a) Planilla de control de documentos de historial laboral. FORM.DARH.066
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos y
Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Registro y control del historial laboral del personal de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

HojaNo. 1del No. de Formularios: 01

Inicia:  Profesional de Sueldos 'y
Nombramientos /Area de Sueldos vy
Nombramientos

Termina:  Secretaria/Area  de  Sueldos vy
Nombramientos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe documentos del historial laboral del
personal y los compara en el Sistema de
Informacion Financiera, de lo que puede
Profesional para resultar: .

Sueldos y 1 1.1. Datos correctos: elabora

Nombramientos FORM.DARH._066 y sigue paso no. 2.
1.2. Datos incorrectos: objeta en SIIF y/o
notifica a quien corresponda sobre las
Sueldos y correcciones a realizar, hasta que los datos

Nombramientos sean correctos, continua paso no. 2.

Recibe, firma la recepcion de los
documentos y registra los datos consignados

Operador de 2 en los cuadros estadisticos
Datos correspondientes.
3 Elabora listado de documentos procesados,
adjunta los mismos y traslada.
Secretaria 4 Recibe, firma, sella, realiza la providencia

para su envio al area de Archivo y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Registro y control del historial laboral del personal de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Paginalde 1

Profesional para Sueldos y Nombramientos

Operador de Datos

Secretaria

Inicio

Recibe docs. del historial
laboral del personal y compara
en el SIIF, de lo que puede,
resultar:

Datos incorrectos: objeta
en SlIF y/o notifica a

quien corresponda sobre Dato;;g(r)rrzctos:
correcciones a realizar, FORM.DARH.066 y

hasta que los datos sean
correctos, continua paso
no. 2.

sigue paso no. 2.

Recibe, firma la
recepcion de los
documentos y registra

los datos consignados
en los cuadros
estadisticos
correspondientes.

A 4

Elabora listado de
documentos

procesados, adjunta
los mismos'y traslada.

Recibe, firma, sella,
realiza la providencia
para su envio al &rea
de Archivo y traslada.

Final
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Titulo o Denominaciéon

3.

Gestion del pago de tiempo extraordinario

Normas Especificas

a)

b)

d)

Viene del paso 9 del PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE, REGISTRO Y
CONTROL DE PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO, autorizado con
Acuerdos de Rectoria No. 528-2011 y No. 913-2011.

Todo tramite de tiempo extraordinario debe contar con la autorizacion del
Coordinador del Area de Sueldos y Nombramientos y el Jefe(a) de la
Division, aun cuando el pago sea efectuado con cargo al presupuesto de
otras Dependencias. Esta autorizacion es independiente a la contemplada en
la norma Tercera, del Procedimiento para Tramite, Registro y Control de
Tiempo Extraordinario.

La Coordinacion del Area, debe conformar un archivo que contenga los
formularios SIS-19 que respalden el tiempo extraordinario laborado por el
personal a su cargo.

Al finalizar el presente procedimiento, da inicio la REVISION, EMISION Y
PAGO DE SUELDOS Y PRESTACIONES A LOS TRABAJADORES CON
CARGO EN LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011, 021, 022 Y 023

autorizado con Acuerdo de Rectoria No. 680-2015.

Formularios

a)

Informe de actividades realizadas en tiempo extraordinario. SIS-18
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestion del pago de tiempo extraordinario

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Profesional

de Sueldos

y

Nombramientos /Area de Sueldos yTermina:_ Coordinador(a)/Area de  Sueldos vy
) Nombramientos
Nombramientos
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Profesional de Se le presenta la necesidad o solicitud de
Sueldos y 1 pago de tiempo extraordinario, recibe o llena
Nombramientos SIS-18, saca una copia del mismo y traslada.
Recibe original y copia de la SIS-18, verifica
Sueldos y gue las actividades realizadas se apeguen a
Nombramientos la labor que desempefia el personal de que
Coordinador(a) 2 se trate, que el tiempo gestionado sea
congruente con la labor realizada y traslada
para verificar la disponibilidad
presupuestaria.
Recibe SIS-18, revisa, consulta
Profesional a disponibilidad presupuestaria, de lo que
cargo de puede resultar:
administrar el 3.1. Disponibilidad: firma, sella y devuelve
Impuesto Sobre la 3 para que Coordinadora busque autorizacion
Jefatura Renta de Jefe(a).
y el Presupuesto 3.2. No disponibilidad: notifica  a
de la Division Coordinadora de Sueldos y termina
procedimiento.
Jefe(a) 4 Re(_:ibe original y copia de SIS-18, analiza,
revisa, autoriza y devuelve.
Recibe, conserva y remite a Secretaria copia
Sueldos y . de la _SIS-18 para su archivo. Devue_lve a
: Coordinador(a) 5 Profesional para sueldos y nombramientos
Nombramientos : ;
designado para que realice lo que
corresponda.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administraciéon de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestion del pago de tiempo extraordinario

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Profesional de Sueldos
y Nombramientos

Coordinador(a)

Profesional de Tesoreria e ISR

Jefe(a)

C e D

Se le presenta la
necesidad o solicitud
de pago de tiempo
extraordinario, recibe

Recibe original y copia de
SIS-18, verifica que
actividades realizadas se
apeguen a la labor que
desempena el personal,

o llena SIS-18, saca
una copia del mismo
y traslada.

A

que el tiempo gestionado
sea congruente con la
labor realizada y traslada
para verificar
disponibilidad
presupuestaria.

Recibe SI1S-18,
revisa, consulta
disponibilidad
presupuestaria, de lo que
puede resultar:

No disponibilidad: Disponibilidad: firma,
notifica a sella y devuelve para

Coordinadora de que Coordinadora

Sueldos y termina busque autorizacion

procedimiento. de Jefe(a).

Recibe, conserva y remite
a Secretaria copia de SIS-
18 para archivo. Devuelve
a Profesional para
sueldos y nombramientos
designado.

Recibe original y

copiade SIS-18,

analiza, revisa,
autoriza y devuelve.
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Titulo o Denominaciéon

4.

Tramite de solicitudes de licencia de dependencias descentralizados

Normas Especificas

a)

b)

d)

Para el presente procedimiento se deben consultar las Normas vy
Procedimientos para la Concesién de Licencias, otorgamiento de Ayudas
Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al Personal de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

El Profesional para Sueldos y Nombramientos asignado debe calificar los
formularios de Licencia con y sin goce de sueldo de acuerdo a la legislacién
vigente y requerir la documentacion de soporte de la misma.

La Solicitud de Licencia debe contar con la autorizacién de la autoridad que
corresponda de acuerdo al Procedimiento para la Concesion de Licencias,
otorgamiento de Ayudas Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al
Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La autorizacion de la Division de Administracion de Recursos Humanos en
las Licencias con goce de sueldo por mas de 60 dias contempladas en la
Norma 42. de las Normas y Procedimientos para la Concesion de Licencias,
otorgamiento de Ayudas Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al
Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, esta implicita en la

calificacién del Profesional para Sueldos y Nombramientos asignado.

Formularios

a)
b)

Solicitud de licencia
Calificacién de licencias, FORM.DARH.002
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestion

descentralizadas

de solicitudes de licencias de dependencias

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 02

Inicia: Profesional

de Sueldos vy

Nombramientos Descentralizado/Area de
Sueldos y Nombramientos

Termina: Profesional de Sueldos y Nombramientos
Descentralizado/Area de Sueldos y Nombramientos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Sueldos y
Nombramientos

Profesional de
Sueldos y
Nombramientos
Descentralizado

Recibe de tesoreria copia rosada de
Solicitud de Licencia autorizada por Ila
autoridad segun corresponda.

Califica en FORM.DARH.002 que cumpla
con los requisitos establecidos en la
Normativa para la Concesion de Licencias,
de lo que puede resultar:

2.1. Cumple con normativa y cuenta con la
papeleria de respaldo: continla paso 3;

2.2. Incorrecta 0 incompleta: sefiala
inconsistencias y devuelve a tesoreria para
gue se realicen las correcciones necesarias.
Ya corregida la solicitud, contindia paso 3.

Verifica que la informacion referente a la
licencia se encuentre ingresada en el SlIF
para registro de historial laboral, de lo que
puede resultar.

3.1. Licencia con goce de sueldo: autoriza
en SIIF y continGa paso no. 4.

3.2. Licencia sin goce de sueldo: autoriza
en SIIF y continda paso no. 4.

Traslada a archivo permanente de la Division
para digitalizacion y archivo en ficha
especifica.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos
Humanos / Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestion de solicitudes de licencias de
dependencias descentralizadas

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Profesional de Sueldos y Nombramientos Descentralizado

Recibe de tesoreria
copiarosada de
Solicitud de Licencia
autorizada por la
autoridad segun
corresponda.

Califica en FORM.DARH.O02,
de lo que puede resultar:

h 4
INncorrecta o incompleta: .
— : A - Cumple con normativa y
sefala inconsistencias y p
o cuenta con la papeleria
devuelve a tesoreria de respaldo: continaa
para corregir. continaa P TS
paso 3;
paso 3.

Verifica que informacion en
licencia se encuentre ingresada
en el SIIF, de lo que puede

h 4
Licencia con goce
de sueldo:
autoriza en SlIF y
continda paso no.
4.

h 4
Licencia sin goce
de sueldo:
autoriza en SIIF y
continlla paso no.
a

-

Traslada a archivo
permanente de la
Division para
digitalizacion y archivo
en ficha especifica.
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Titulo o Denominaciéon

5.

Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizados

Normas Especificas

a)

b)

d)

El interesado debe presentar ante el Jefe Inmediato Superior formulario de
Solicitud de Licencia completo (original y tres copias), con quince dias de
anticipacion en que se desea la licencia, la solicitud en el formulario oficial
respectivo, justificando documentalmente las licencias con goce de sueldo y
las licencias sin goce de sueldo menores de un afio, salvo aquellos casos
extraordinarios no imputables al trabajador en que no pueda presentarse
dentro del tiempo antes mencionado.

La autorizacion de la Division de Administracion de Recursos Humanos en
las Licencias con goce de sueldo por mas de 60 dias contempladas en la
Norma 42. de las Normas y Procedimientos para la Concesion de Licencias,
otorgamiento de Ayudas Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al
Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, esta implicita en la
calificacion del Profesional para Sueldos y Nombramientos.

No deben autorizarse licencias, por parte de Autoridad Nominadora, Rectoria
u Organo de Direccién correspondiente, cuando no se llenan los requisitos
establecidos en el “Normativo para la Concesion de Licencias, Otorgamiento
de Ayudas Becarias y Ayudas Econdmicas al Personal de la Universidad de
San Carlos de Guatemala”, o no cumplan con lo establecido en el presente
Manual.

El Jefe Inmediato Superior, debe tomar las medidas administrativas
correspondientes, para cubrir las atribuciones del puesto vacante, como
resultado de la autorizacion de la Licencia.

El solicitante de Licencia, no puede abandonar su puesto de trabajo, hasta
que obtenga la autorizacibn correspondiente por escrito de autoridad

competente.
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f) La Solicitud de Licencia y la de Ayuda Becaria o Econdmica deben
presentarse simultaneamente, para su autorizacion conjunta, por parte de la

autoridad correspondiente.

Formularios

a) Solicitud de licencia

b) Control para solicitudes de licencias. FORM.DARH.046
c) Calificacion de licencias. FORM.DARH.002
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas

Hoja No. 1de 2

No. de Formularios: 03

Inicia: Profesional

Nombramientos

de Sueldos

Sueldos y Nombramientos

y

Centralizado/Area de

Termina:

Secretaria/Jefatura Division de

Administracion de Recursos Humanos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Sueldos y
Nombramientos

Profesional de
Sueldos y
Nombramientos
Centralizado

Recibe Solicitud de Licencia completa
(original y 3 copias), autorizada por la
autoridad nominadora, debidamente
justificada y con la documentacién de
respaldo.

Llena FORM.DARH.002 y califica que la
Solicitud y documentacion cumpla con los
requisitos establecidos en la Normativa para
la Concesion de Licencias, de lo que puede
resultar:

2.1. Cumple con el normativo y cuenta con la
papeleria de respaldo: continta paso no. 4;
2.2. Incorrecta o0 incompleta: sefiala
inconsistencias y devuelve a tesoreria para
gue se realicen las correcciones necesarias.
Ya corregida, continda paso no. 4.

Anota la vigencia de la Solicitud de Licencia
y la justificacion de la misma en el SIIF
“Control General de Plazas
Presupuestadas”, “Nombramientos y Pagos
Efectuados’.

Traslada Solicitud al Operador de Historial
Laboral, para que éste ingrese la informacion
en FORM.DARH.046.

Jefatura

Operador de
Historial Laboral

Recibe, ingresa la informacién de la Solicitud
en el Control e imprime listado de licencias
grabadas.

Elabora el reporte original con copia VY,
devuelve al Profesional.

Sueldos y
Nombramientos

Profesional de
Sueldos y
Nombramientos
Centralizado

Recibe y traslada Solicitud de Licencia a la
Secretaria de Jefatura.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos /

Sueldos y Nombramientos

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura

Secretaria

Recibe listado con Solicitudes, firma y sella
de recibido al Profesional para Sueldos y
Nombramientos, llena el apartado de
Fundamento Legal para autorizacién del Jefe
y traslada a Jefe(a).

Jefe(a)

Califica que la Solicitud de Licencia cumpla
con los requisitos establecidos en el
Normativo para la Concesion de Licencias,
de lo que puede resultar:

9.1. Sicumple con los requisitos: Autoriza
y traslada a Secretaria de Jefatura.

9.2. No cumple con los requisitos:
devuelve a Profesional para Sueldos vy
Nombramientos, corrige y continua paso no.
10.

Secretaria

10

Recibe  Solicitudes de Licencia vya
autorizadas, de lo que puede resultar:

10.1. Necesitan autorizacion del Rector:
continua paso no. 11.

10.2. No necesitan autorizacion del Rector:
Desglosa las solicitudes segun produccion, y,
distribuye copias.

11

Obtiene autorizacién del Rector respecto a
las licencias, y procede al desglose vy,
distribucién de las copias segun produccion.
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Titulo del

Nombre de la Unidad: Di

Procedimiento: Tramite de sol

DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

tudes de licencia de dependencias centralizadas
Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Profesional de Sueldos y Nombramientos Centralizado

ion de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

Laboral

Operador de Historial

Secretaria

Pagina 1 de 2

Jefe(a)

Recibe Solicitud de

respaldo.

Licencia completa (original
y 3 copias), autorizada por
la autoridad nominadora,
debidamente justificada y
con ladocumentacion de

que puede resultar:

INncorrecta o incompleta:
sefala inconsistencias y
devuelve a tesoreria para
corregir continia paso no.
a.

Llena FORM.DARH.002 y califica
Solicitud y documentacion, de lo

Cumple con el
normativo y cuenta
con la papeleria de
respaldo: continta
paso no. 4

-

Anota vigencia de Solicitud de
Licencia y justificaciéon en SIIF
“Control General de Plazas
Presupuestadas”,
“Nombramientos y Pagos

Efectuados”.

+

Traslada Solicitud al Operador
de Historial Laboral, para que
éste ingrese la informacion en el

Control para Solicitudes de
Licencia.

Recibe, ingresa la

Recibe y traslada
Solicitud de Licencia a | g
la Secretaria de Ml
Jefatura.

informacion de la Solicitud
en el Control e imprime

listado de licencias
grabadas.

-

Elabora el reporte original
con copia y devuelve al
Profesional.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Tramite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 2 de 2

Profesional de Sueldos y
Nombramientos
Centralizado

Operador de Historial Laboral

Secretaria

Jefe(a)

Recibe listado con
Solicitudes, firma y sella
de recibido, llena

Y

apartado de

Fundamento Legal para
autorizacion del Jefe y
Se lo traslada.

Callifica la Solicitud de Licencia,
de lo que puede resultar:

No cumple con los
requisitos: devuelve a
Profesional para Sueldos N

y Nombramientos, Autoriza y traslada

corrige y continua paso a Secretariade
no. 10. Jefatura.

Si cumple con los
requisitos:

Recibe
Solicitudes
de Licencia ya
autorizadas, de lo

No necesitan
autorizacion del
Rector: Desglosa las autorizacion del
solicitudes segin Rector: continua paso
produccion, y no. 11.
distribuye copias.

Necesitan

v

Obtiene autorizacion del
Rector respecto a las
licencias, y procede al
desglose y distribucion

de las copias segln
produccion.
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Titulo o Denominaciéon

6. Revision de los padrones electorales del personal de la USAC

Normas Especificas
a) Para determinar que trabajadores universitarios tienen permitido ejercer su
derecho de voto en las elecciones de representante titular y suplente de los
diferentes sectores de la Universidad ante la Junta Administradora del Plan
de Prestaciones -JAPP-, la Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta
Universitaria del Personal Académico -JUPA-, se debe consultar:
I. El Reglamento de la Junta Administradora del Plan de Prestaciones de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, especificamente en el
Articulo 2°.
. El Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos y su Personal, especificamente en el Articulo 9°.
iii. El Reglamento de la Junta Universitaria del Personal Académico,
especificamente en el Articulo 21°.
b) El personal que no posee contrato o nombramiento vigente, no sera incluido

o sera dado de baja del padrén electoral impreso.

Formularios
N/A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos y
Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Revision de los padrones electorales del personal de la USAC

HojaNo. 1ldel No. de Formularios: 00

Inicia: Coordinador(a) /Area de Sueldos[Termina: Profesional de Sueldos y Nombramientos

y Nombramientos /Area de Sueldos y Nombramientos
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe de Procesamiento Electronico de
Datos el padron electoral impreso, de
acuerdo al tipo de eleccién que se llevara a
cabo y traslada.
Recibe y revisa, ingresa a SlIF y accede al
“Control de Plazas” correspondiente a la
Dependencias a su cargo para comparar con
el padrén impreso.
De acuerdo a comparacion determina:
3.1. Cumple con normas a) y b): consigna al
final del padron impreso los datos
correspondientes del trabajador, dando de
alza al mismo para ejercer su derecho de
Sueldos y voto.
Nombramientos : 3.2. No cumple con normas a) y b): da de
Profesional de bai b d dron |
Sueldos y aja, subrayando e.n.p,)a ron impreso.
Nombramientos Al f|r_1aI|zar la revision, el alza y baja_de
trabajadores en el padrén, reproduce copia y
traslada nuevamente al Departamento de
Procesamiento  Electronico de  Datos,
obteniendo firma de recibido en el mismo.
Inicia procedimiento de Eleccién del
representante titular y suplente de los
diferentes sectores de la Universidad ante la
Junta  Administradora del Plan de
Prestaciones -JAPP-, la Junta Universitaria
de Personal -JUP- y la Junta Universitaria
del Personal Académico -JUPA-.

Coordinador(a) 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisibn de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos y
Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Revisidon de los padrones electorales del personal de la USAC

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1 de 1

Coordinador(a) Profesional de Sueldos y Nombramientos

‘ Inicio ’

A
Recibe de Procesamiento Recibe y revisa, ingresa a
Electrénico de Datos el SIIF y accede al “Control de

padrén electoral impreso, .| Plazas” correspondiente a

de acuerdo al tipo de "| la Dependencias a su cargo
eleccién que se llevaraa para comparar con el

cabo y traslada. padrén impreso.

De acuerdo a
comparacion
determina;

v A 4
Cumple con normas a)
y b): consigna al final
No cumple con normas del padrén impreso los
a) y b): da de baja, datos correspondientes
subrayando en padrén del trabajador, dando
impreso. de alza al mismo para
ejercer su derecho de
voto.
[ |
A 4

Al finalizar larevision, alza 'y
baja de trabajadores en padrén,
reproduce copiay traslada al
Depto. de Procesamiento de
Datos, obteniendo firma de
recibido. Inicia procedimiento de
Eleccion del representante titular
y suplente de la JAPP, JUP y la
JUPA.

A 4

‘ Final ’
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Titulo o Denominacién
7. Aplicacion del incremento de sueldos acordado por el Consejo Superior

Universitario

Normas Especificas
a) El presente procedimiento se rige por lo contenido en el punto de acta que

emita el Consejo Superior Universitario.

Formularios
N/A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Aplicacion del incremento de sueldos acordado por el Consejo

Superior Universitario

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: 00

Inicia: Jefe(a)/Jefatura

Termina:

Profesional de Sueldos y

Nombramientos/Area de Sueldos y Nombramientos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura

Jefe(a)

Recibe Punto de Acta del CSU en donde se
acuerda y describe el proceso de calculo
para el incremento salarial y traslada al Area
de Clasificacion de Puestos y de Sueldos y
Nombramientos.

Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios

Coordinador(a)

Recibe, asigna al profesional encargado de
calcular e ingresar las nuevas escalas al
Catéalogo de Puestos y traslada.

Coordinador(a) o
Profesional de
Clasificacion de
Puestos

Recibe, hace el céalculo y la modificacion de
las escalas en el Catalogo de Puestos y
traslada a Jefatura.

Jefatura

Jefe(a)

Recibe, revisa, da Vo.Bo. y traslada al
Departamento de Presupuesto para las
gestiones que se requieran.

Recibe del Departamento de Presupuesto el
nuevo Catalogo de Puestos aprobado y
autorizado y traslada a Coordinadores del
Area de Clasificacion de Puestos y de
Sueldos y Nombramientos.

Sueldos y
Nombramientos

Coordinador(a)

Recibe, revisa y traslada Punto de Acta del
CSU en donde se acuerda el incremento
salarial y el Catalogo de Puestos con las
nuevas escalas salariales a los Profesionales
para Sueldos.

Profesional de
Sueldos y
Nombramientos

Ingresan al SIIF y actualiza las nébminas de
sueldos de cada plaza de las Unidades
Académicas y Dependencias Universitarias
gue tenga asignadas.

Al procesar la némina con las nuevas
escalas y al tener a la vista el nuevo
Catalogo de Puestos, verifica si los datos
ingresados en la ndmina son correctos para
la respectiva emisién de pagos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Aplicacion del incremento de sueldos acordado por el Consejo Superior Universitario

Paginaldel

Coordinador(a) o

. ) Profesional de Sueldos
Jefe(a) Coordinador(a) Profesional de . y
e Nombramientos
Clasificacién de Puestos
Inicio
\ 4

Recibe Punto de Acta

de CSU donde se Recibe, asignaal

acuerda y describe asig Recibe, hace el célculo

proceso de célculo para
incremento salarial y
traslada a Unidad de
Clasificacion de
Puestos y de Sueldos y
Nombramientos.

profesional encargado
de calcular e ingresar

y la modificacion de las

las nuevas escalas al
Catélogo de Puestos y

traslada.

Recibe, revisa, da
Vo.Bo. y traslada al
Departamento de
Presupuesto para las
gestiones que se
requieran.

A 4

escalas en el Catalogo
de Puestos y traslada a
Jefatura.

A4

Recibe del Depto. de
Presupuesto el nuevo
Catélogo de Puestos y
traslada a

Coordinadores de
Clasificacion de
Puestos y de Sueldos y

Nombramientos.

Recibe, revisay traslada
Punto de Acta de CSU
donde acuerda incremento
salarial y Catalogo de
Puestos con nuevas
escalas salariales a
Profesionales de Sueldos.

\ 4

Ingresa a SIIF y actualiza
noéminas de sueldos de
cada plaza de Unidades
Académicas y
Dependencias
Universitarias asignadas.

A 4

Al procesar némina con
nuevas escalasy al tenera
la vista el nuevo Catélogo
de Puestos, verifica si son
correctos para la respectiva
emision de pagos.
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Titulo o Denominaciéon

8.

Calendarizacion de actividades mensuales de procesos de sueldos

Normas Especificas

a)

b)

El Coordinador(a) del Area de Sueldos y Nombramientos de la Division de
Administracion de Recursos Humanos, serd el responsable de elaborar la
programacion mensual de recepcion de contratos y nombramientos, néminas
de complemento asi como de fecha de finalizacion de modificaciones en la
Gestion Automatizada de Sueldos.

El Coordinador(a) del Area de Sueldos de la Division de Administracion de
Recursos Humanos, es el responsable de enviar via correo electronico
institucional (REDUSAC) la programacion mensual a todas las unidades
académicas, escuelas no facultativas, centros universitarios y demas

dependencias universitarias.

Formularios

a)

Programa de salarios del mes correspondiente. FORM.DARH.047
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Calendarizacion de actividades mensuales de procesos de sueldos

HojaNo. 1ldel

No. de Formularios: 01

Inicia: Coordinador(a)/Area de Sueldos

y Nombramientos

Termina:

Coordinador(a)/Area de Sueldos vy

Nombramientos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinador(a) 1 Realiza reunion con los Profesionales para
Sueldos y Nombramientos.
Coordinador(a) y Programan las fechas mensuales de
Profesionales de > recepciéon de contratos y hombramientos, asi
Sueldos y como la finalizaciébn de modificaciones en la
Nombramientos gestion automatizada de sueldos, y traslada.
Sueldos y Recibe, pasa en limpio en FORM.DARH.047
; Secretaria 3 y traslada a Jefe(a) y Director(a) General de
Nombramientos o 2
Administracion para su Vo.Bo.
Recibe FORM.DARH.047 con los Vo.Bo.
correspondientes, hace del conocimiento de
Coordinador(a) 4 los Profesmnales para Sueldo§ y
Nombramientos y se envia a través de
“Redusac” a todas las Unidades Académicas
y Dependencias Administrativas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisibn de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos y
Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Calendarizacion de actividades mensuales de procesos de
sueldos

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1de 1

Coordinador(a) y
Coordinador(a) Profesionales de Sueldos y Secretaria

Nombramientos

Programan fechas
Realiza reunion mensuales de recepcion Recibe, pasa en limpio
de contratos y en FORM.DARH.047
con los .
. nombramientos, y y traslada a Jefe(a) y
Profesionales para P Lo .
finalizacién de Director(a) General de
Sueldos y . - o
Nombramientos m(_)gilflcamones enla Administracion para
. gestion automatizada de su Vo.Bo.
sueldas, y traslada.
Recibe FORM.DARH.047

con Vo.Bo. hace del

conocimiento de
Profesionales de Sueldos
y Nombramientos y se |
envia a “Redusac” a todas
las Unidades Académicas

y Dependencias

Administrativas.
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Titulo o Denominacién
9. Gestidn de reintegros por salarios pagados de mas a los trabajadores de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas Especificas

a) Los reintegros de salarios por parte del trabajador de la DARH se realizan
cuando el mismo recibid el pago total de su salario sin haberse efectuado los
descuentos respectivos por presentar el aval del descuento fuera del tiempo

de emision y elaboracién de la némina normal.

Formularios
a) Recibo 101-C
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestibn de reintegros por salarios pagados de mas a los
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Profesional

de Sueldos

y

. ! Termina: Profesional de Sueldos y
Nombramientos/Area de Sueldos vy , ; .
) Nombramientos/Area de Sueldos y Nombramientos
Nombramientos
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Profesional de Verifica en SIIF a quien se le debe solicitar
Sueldos y 1 Reintegro por Sueldos pagados de mas,
Nombramientos efectla los célculos y notifica a Secretaria.
Hace providencia en donde se solicita al
Secretaria 2  |trabajador a quien se le pago de mas que
Sueldos y h | reint i raslad
Nombramientos aga el reintegro respectivo, y traslada.
Recibe la Providencia, firma, sella y entrega
Profesional de a Profesional para Tesoreria e ISR o al
Sueldos y 3 Auxiliar de Procesos Administrativos, o en su
Nombramientos defecto, el mismo Profesional entrega a
trabajador.
AdnE)ilr\mliI:tI?anc%i de Recibe Providencia, solicita Recibo 101-C en
Trabajador 4 el Departamento de Caja Central, cancela y
Recursos entrega
Humanos 9a.
Recibe copia de Recibo 101-C en donde se
Profesional de 5 comprueba el reintegro realizado por el
Sueldos y Suesldos trabajador a quien se le pago de més.
Nombramientos S Ingresa al SIIF, registra el reintegro
Nombramientos .
6 realizado, anotando el detalle de los
documentos que lo avalan y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Sueldos y
Nombramientos

Titulo del Procedimiento: Gestibn de reintegros por salarios pagados de mas a los
trabajadores de la Universidad San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina 1 de 1

Profesi | de Sueld ; i
rofesiona e' ueldos y Secretaria Trabajador
Nombramientos

‘ Inicio )

N
Verifica en SIIF a - "
uien se le debe Hace providencia en
au . donde se solicita al
solicitar Reintegro por : ;
» | trabajador a quien se
Sueldos pagados de > by
p > le pago de mas que
mas, efectia los ]
p . haga el reintegro
célculos y notifica a X
. respectivo, y traslada.
Secretaria.

Recibe Providencia, firma,
sellay entrega a
Profesional de Tesoreria e

ISR o al Auxiliar de |
Procesos Administrativos, o
en su defecto, el mismo
Profesional entrega a
trabajador.

Recibe Providencia,
solicita Recibo 101-C
»| en el Departamento
de Caja Central,
cancela y entrega.

Recibe copia de
Recibo 101-C en
donde se comprueba
el reintegro realizado |«
por el trabajador a
quien se le pago de
mas.

A
Ingresa al SIIF,
registra el reintegro
realizado, anotando el
detalle de los
documentos que lo
avalany archiva.

A 4

‘ Final ’
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G.

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE INDUCCION Y
DESARROLLO

Titulo o Denominacion

1.

Induccién institucional

Normas Especificas

a)

b)

La induccidn institucional va dirigida a personal administrativo, autoridades
de reciente ingreso y estudiantes practicantes de nivel medio.
En la Induccién Institucional participan como disertantes, los Profesionales

del Area, asi como Profesionales invitados.

Formularios

a)

b)

c)
d)

Autorizacion de alimentos por parte de Jefatura de la Division de
Administracion de Recursos Humanos. FORM.DARH.048

Listado de inscripcién de participantes. FORM.DARH.049

Listado de asistencia de participantes. FORM.DARH.050

Instrumento de evaluacion. FORM.DARH.051
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Divisibn de Administracion de Recursos Humanos / Induccion V)|

Desarrollo

Titulo del Procedimiento: Induccién institucional

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 03

Inicia: Coordinador(a) y Profesional de
Induccion y Desarrollo/Area de Induccién

Termina: Profesional de Induccién y Desarrollo/Area
de Induccién y Desarrollo

y Desarrollo
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinador(a) y PIanlflqa, programa y .delega anugl_m_ente las
: Inducciones Institucionales, dirigidas a
Profesional de . X :
. 1 |personal administrativo y autoridades de
Inducciéony . , ; )
reciente ingreso asi como, estudiantes-
Desarrollo . . :
practicantes de nivel medio.
Profesional de Recibe la instruccion, organiza y programa la
Inducciény 2 ejecucion para cumplir con lo establecido,
Desarrollo traslada FORM.DARH.048.
Recibe la forma, transcribe circular de
3 convocatoria firmada por la coordinacion con
visto bueno de Jefatura de la Divisién y
Director General de Administracion.
Inducciony Auxiliar 4 Reproduce y envia a las distintas Unidades
Desarrollo Administrativo y Ejecutoras de la Universidad.
de Gestion y/o 5 Transcribe cartas a disertantes invitados y
Secretaria envia.
Inscribe en FORM.DARH.049 al personal
interesado en participar con  previa
6 o . . )
autorizacion del Jefe inmediato por escrito.
Traslada al profesional designado.
7 Utiliza FORM.DARH.050 supervisa, ejecuta
Profesional de y clausura la actividad.
Induccion y Entrega FORM.DARH.051 a los
Desarrollo 3 participantes para la evaluacion

correspondiente, entrega a secretaria el
expediente para su archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos / Induccion vy
Desarrollo

Titulo del Procedimiento: Induccién institucional

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Pagina l1de 1

Coordinador(a) y
Profesional de Induccién y
Desarrollo

Profesional de Induccién y | Auxiliar Administrativo y de
Desarrollo Gestion y/o Secretaria

‘ Inicio )

A 4
Planifica, programa y
delega anualmente las

- - — Recibe laforma,
Recibe lainstruccion,

Inducciones organiza rograma transcribe circular de
Institucionales, dirigidas a ganiza y prog convocatoria firmada por
) : ol la ejecucion para ) - - h
personal administrativo y > P la coordinacion con visto

cumplir conlo
establecido, traslada
FORM.DARH.048.

bueno de Jefatura de la
Division y Director General
de Administracion.

autoridades de reciente
ingreso asi como,
estudiantes- practicantes
de nivel medio.

A 4

Reproduce y enviaa las
distintas Unidades
Ejecutoras de la
Universidad.

y

Transcribe cartas a
disertantes invitados y

envia.
y
Inscribe en

Utiliza FORM.DARH.049 a

FORM.DARH.050 personal interesado en
supervisa, ejecuta y |« participar con autorizacion

clausura la de Jefe inmediato por

actividad. escrito. Trasladaal

profesional designado.

A 4
Entrega
FORM.DARH.051 a los
participantes para la
evaluacion
correspondiente,
entrega a secretaria el
expediente para su
archivo.

A 4

( Final ’
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Titulo o Denominaciéon

2.

Ubicacion de estudiantes del nivel medio para realizar practica supervisada.

Normas Especificas

a)
b)

El Area acepta solicitudes para este proceso de enero a marzo de cada afio.
El estudiante de nivel medio presenta la carta correspondiente del Centro
Educativo al que pertenece, solicitando realizar su pre-practica y practica
supervisada.

El estudiante debe adjuntar fotocopia de calificaciones finales del afio
anterior a la solicitud. Debe tener un minimo de 65 puntos para ser aceptado
en la Universidad.

El alumno debe presentarse con el debido uniforme de practica, durante el
tiempo que dure la préactica o pre préctica.

El estudiante debe cumplir con las horas asignadas asi como la puntualidad.

Formularios

a)

Control de aceptacion y ubicacion del estudiante del nivel medio.
FORM.DARH.052
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollo

Nombre de la Unidad: Divisibn de Administracion de Recursos Humanos / Induccion V)|

practica supervisada

Titulo del Procedimiento: Aceptacién y ubicacion de estudiantes del nivel medio para realizar

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 01

Inicia: Secretaria/Area de Induccion y

Termina: Secretaria/Area de Induccion y Desarrollo
Desarrollo
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe solicitud del estudiante interesado.
Gestiona ubicacion en Unidad Ejecutora
1 correspondiente, realiza carta de aceptacion
Secretaria con firma de coordinacion y 'vl.s,to bueno de
Jefatura de la Division. Llena
FORM.DARH.052.
5 Entrega carta a estudiante, Unidad Ejecutora
Induccion y y establecimiento educativo.
Desarrollo Profesional de
Inducciény 3 Trasladan a estudiantes a Unidad Ejecutora
Desarrollo y para realizacién de Practica Supervisada.
Secretaria
Secretaria 4 Archiva expediente.
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DIGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de
Recursos Humanos / Induccidn y Desarrollo

Titulo del Procedimiento: Aceptacibn y ubicacion de
estudiantes del nivel medio para realizar practica supervisada

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Pagina 1 de 1

Profesional de Induccion

Secretaria .
y Desarrollo y Secretaria

D

Recibe sdlicitud de
interesado. Gestiona
ubicacion en Unidad

Ejecutora, realiza carta de
aceptacion con firma de
coordinaciény VVo.Bo de

Jefatura de la Division.
Llena FORM.DARH.052.

:

Entrega carta a

estudiante, Unidad >
Ejecutora y

establecimiento educativo.

Trasladan a
estudiantes a Unidad
Ejecutora para
realizacion de Practica
Supervisada.

Archiva <
expediente.

l
D
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Titulo o Denominacion

3.

Capacitacion a personal administrativo

Normas Especificas

a)

b)

d)

El Area de Induccion y Desarrollo realiza la convocatoria a la capacitacion y/o
la Autoridad nominadora de las distintas unidades envia solicitud de
capacitacion especifica.

La autoridad nominadora enviard por escrito carta de participacion de
trabajadores interesados.

Las capacitaciones que se realicen deberan contar con un normativo
especifico acorde a las necesidades de las mismas.

El Area hard entrega de constancia y o diploma de participacién a los

trabajadores que cumplan con el porcentaje de asistencia requerida.

Formularios

a)
b)
c)

d)

Listado de inscripcién de participantes. FORM.DARH.049

Listado de asistencia de participantes. FORM.DARH.050

Autorizacién de alimentos por parte de Jefatura de la Division de
Administracién de Recursos Humanos. FORM.DARH.048

Instrumento de evaluacion. FORM.DARH.051
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad:

Desarrollo

Divisibn de Administracion de Recursos Humanos / Induccion y

Titulo del Procedimiento: Capacitacion a personal administrativo

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 04

Inicia:
para

Coordinador(a) y Profesional
Induccion y Desarrollo/Area de

Induccion y Desarrollo

Termina;

Coordinador(a) y Profesional para

Induccion y Desarrollo/Area de Induccion y Desarrollo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordln_ador(a) y Planifica, programa y delega las
Profesional de S oL
. 1 |Capacitaciones, dirigidas al personal
Induccion'y administrativo
Desarrollo '
Profesional de . . ., .
. Recibe la instruccién, organiza y programa la
Induccion'y 2 ejecucion para cumplir con lo establecido
Desarrollo J P P '
Transcribe circular de convocatoria o cartas
de invitaciébn firmadas por la coordinacion
Auxiliar 3 con visto bueno de Jefatura de la DARH.
Administrativo Reproduce y envia a las distintas Unidades
de Gestion /oy Ejecutoras de la Universidad.
Secretarig Inscribe en FORM.DARH.049 al personal
. interesado en participar con  previa
Inducciéony 4 AN . . .
autorizacion del Jefe inmediato por escrito.
Desarrollo : i
Traslada al profesional designado.
5 Utiliza FORM.DARH.050 supervisa, ejecuta
la actividad.
Si los alimentos son proporcionados por la
Profesional de 6 DARH, el profesional realiza
Inducciény FORM.DARH.048 y traslada para jefatura
Desarrollo DARH, para visto bueno.
Realiza la clausura de la actividad y aplica
7 FORM.DARH.051 a los participantes.
Entrega la forma a coordinacion.
Coordinador(a) y Analiza FORM.DARH.051 y determina las
Profesional de 8 . .
> acciones necesarias. Traslada a la
Inducciény : :
secretaria para archivo.
Desarrollo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos / Induccién y

Desarrollo

Titulo del Procedimiento: Capacitacidon a personal administrativo

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado Paginalde 1

Coordln_ador(a) y Profesional de Induccién Auxiliar Administrativo y
Profesional de L, .

y Desarrollo de Gestién y/o Secretaria

Induccién y Desarrollo

( Inicio )

Transcribe circular de

A 4
e - - — convocatoria o cartas de
Planifica, programa y Recibe lainstruccion, RSP
- invitacion firmadas por
delega las organiza y programa L
Capacitaciones P la ejecucion para P coordinacién con Vo.Bo
-ap : jecucion p de Jefatura DARH.
dirigidas al personal cumplir conlo .
o . - Reproduce y enviaa
administrativo. establecido. ] :
Unidades Ejecutoras de
la Universidad.

A 4
Inscribe en
Utiliza F_ORM.DARH.O49 a
FORM.DARH.050 interesado previa
supervisa eje-cuta < autorizacion del Jefe
la actjv’idad inmediato por escrito.
. Traslada a profesional

l designado.

Si alimentos son
proporcionados por
DARH, profesional

realiza
FORM.DARH.048 y
traslada a jefatura
DARH, para Vo.Bo.

A\ 4
Analiza -
FORM.DARH.051 y Reahzz_i I_a clausurz_i de la
determina acciones | actividad y aplica
necesarias. Trasladaa/| FO.RM'DARH'OSl a IOIS
secretaria para participantes. E_ntreg,a a
archivo forma a coordinacion.

A 4

( Final )
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Titulo o Denominaciéon

4.

Desarrollo humano y laboral del personal universitario administrativo

Normas Especificas

a) El Area de Induccion y Desarrollo realiza la convocatoria a la actividad
programada y/o la Autoridad nominadora de las distintas unidades envia
solicitud de la actividad de desarrollo, que requieren especificamente.

b) La Autoridad Nominadora enviara por escrito carta de participacion de
trabajadores interesados.

c) El Area hara entrega de constancia y o diploma de participacion a los
trabajadores que cumplan con el porcentaje de asistencia requerida.

Formas

a) Listado de inscripcion de participantes. FORM.DARH.049

b) Listado de asistencia de participantes. FORM.DARH.050

c) Autorizacibn de alimentos por parte de Jefatura de la Divisibn de
Administracion de Recursos Humanos. FORM.DARH.048

d) Instrumento de evaluacion. FORM.DARH.051
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Divisibn de Administracibn de Recursos Humanos / Induccion vy

Desarrollo

Titulo del Procedimiento: Desarrollo humano y laboral del personal universitario administrativo

HojaNo. 1del

No. de Formularios: 04

Inicia: Coordinador(a) y Profesional de
Induccion y Desarrollo/Area de Induccién

Termina: Profesional de Induccién y Desarrollo/Area
de Induccién y Desarrollo

y Desarrollo
. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe solicitud de las Dependencias
Coordinador(a) y 1 |interesadas en actividades de desarrollo e
Profesional de integra a la planificacion del Area.
Inducciony Planifica, programa y delega las actividades
Desarrollo 2 |de desarrollo, dirigidas a todo el personal
administrativo de la Universidad.
Profesional de . : L .
Induccion 3 Rembe_ Ja instruccion, organiza y programa la
y
ejecucion para cumplir con lo establecido.
Desarrollo
Transcribe circular de convocatoria o cartas
de invitacion firmada por la coordinacién con
Auxiliar 4 visto bueno de, Jefatura. qle la DARH.
Administrativo y Rgproduce y envia a Ia_s distintas Unidades
3 de Gestion/o Ejecutoras de la Universidad.
Inducciény Secretaria Inscribe en FORM.DARH.049 al personal
Desarrollo c |[nteresado en participar con  previa
autorizacion del Jefe inmediato por escrito.
Traslada al profesional designado.
6 Utiliza FORM.DARH.050 supervisa, ejecuta
la actividad.
Si los alimentos son proporcionados por la
7 DARH, el profesional realiza forma
: FORM.DARH.048 y traslada para jefatura
Profesional de :
- DARH, para visto bueno.
Inducciény . — .
Desarrollo Realiza la clausura de la act|V|daq y aplica
8 FORM.DARH.051 a los participantes.
Entrega la forma a coordinacion.
Analiza la FORM.DARH.051 y determina
9 las acciones necesarias. Traslada a la

secretaria para archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo del
administrativo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento:

Desarrollo humano vy

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

laboral

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos / Induccién y
Desarrollo

del personal universitario

Paginal de 1

Coordinador(a) y

Profesional de Induccién

y Desarrollo

y Desarrollo

Profesional de Inducciéon

Auxiliar Administrativo y
de Gestion/o Secretaria

‘ Inicio ’

N

Recibe sdlicitud de las
Dependencias
interesadas en
actividades de

desarrollo e integra a

la planificacion de la
Unidad.

!

Planifica, programa y
delega las actividades
de desarrollo, dirigidas

a todo el personal
administrativo de la
Universidad.

Recibe lainstruccion,
organiza y programa
la ejecucion para
cumplir con lo
establecido.

Utiliza
FORM.DARH.050
supervisa, ejecuta la
actividad.

Transcribe circular de
convocatoria o cartas de
invitacion firmada por
coordinacién con Vo.Bo
de Jefatura DARH.
Reproduce y enviaa
Unidades Ejecutoras de
la Universidad.

A

A

Si alimentos son
proporcionados por
DARH, profesional

realiza
FORM.DARH.048 y
traslada a jefatura
DARH, para Vo.Bo.

v

Realiza la clausura de
la actividad y aplica
FORM.DARH.O51 a

los participantes.
Entrega la forma a
coordinacién.

v

Analiza
FORM.DARH.051 y
determina acciones

necesarias. Traslada a
la secretaria para
archivo.

Inscribe en
FORM.DARH.049 a
interesado previa
autorizacion del Jefe
inmediato por escrito.
Traslada a profesional
designado.
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VIl. Formularios

A continuacion se presenta un listado de todos los documentos impresos que se
utilizan en los procedimientos, como medio de respaldo para autorizar y registrar
las acciones realizadas:

1. Hoja de control de entrega de documentos a dependencias de Rectoria
edificio central, ciudad universitaria, a Facultades y Escuelas, a
dependencias fuera de la ciudad universitaria, a Centros Universitarios y
Areas de la Division de Administracion de Recursos Humanos,
FORM.DARH.001

Calificacion de licencias, FORM.DARH.002

Solicitud de suministro de materiales y utiles de oficina, FORM.DARH.004
Apertura presupuestal del afio correspondiente, FORM.DARH.005

o~ 0N

Ficha técnica para homologacion de salarios a plazas fuera de clasificacion.

FORM.DARH.006

6. Solicitud de certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan de
Prestaciones, FORM.DARH.009

7. Hoja de control de certificaciones laborales, FORM.DARH.010

8. Certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones,
FORM.DARH.11

9. Solicitud de certificacion laboral para tramitar IVS, FORM.DARH.012

10. Certificacion laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia,
FORM.DARH.013

11. Solicitud de certificacion laboral para tramitar compensacion econdmica,
FORM.DARH.014

12. Solicitud de certificacion laboral para tramitar tiempo de servicio,
FORM.DARH.015

13. Solicitud de certificacion laboral para tramitar jubilacion, FORM.DARH.016

14. Solicitud para certificacion de relacion laboral y de trabajador activo (en caso

de fallecimiento), FORM.DARH.017
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15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Certificacion laboral para tramitar compensacion econdmica, tiempo de
servicio o jubilacion, FORM.DARH.018

Certificaciones laborales para tramitar post-mortem, seguro de vida, pension
por viudez y orfandad FORM.DARH.021

Solicitud de certificacion laboral de trabajador activo, FORM.DARH.023
Certificacion para trabajador activo, FORM.DARH.025

Planilla de control de correspondencia que ingresa a la Division de
Administracion de Recursos Humanos. FORM.DARH.027

Hoja de traslado tramite de Post-Mortem, FORM.DARH.028

Control de relaciones laborales, FORM.DARH.029

Control-Planilla solicitudes de licencia, FORM.DARH.030

Control planilla de reprogramacién, FORM.DARH.031

Control de altas y bajas de IGSS, FORM.DARH.032

Recibo por concepto de descuentos judiciales, FORM.DARH.033
Requerimiento de certificado laboral IGSS, FORM.DARH.034

Planila de control de tramite de contratos y nombramientos,
FORM.DARH.035

Planilla de control de documentos varios, FORM.DARH.036

Control de préstamo de fichas de personal, FORM.DARH.037

Hoja de informacidn necesaria para actualizacién de cuentadantes del afio en
curso, FORM.DARH.038

Cuestionario para la aprobacion de creacion de plazas nuevas,
FORM.DARH.040

Cuestionario de prérroga de funcionamiento. FORM.DARH.041

Cuestionario de revision a la clasificacion u otros aspectos. FORM.DARH.042
Formulario notificacion de oferentes seleccionados. FORM.DARH.043
Formulario evaluacion del desempefio. FORM.DARH.044

Némina de personal elegible. FORM.DARH.045

Control para solicitudes de licencias. FORM.DARH.046

Programa de salarios del mes correspondiente. FORM.DARH.047
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39.

40.
41.
42.
43.

44,
45.

46.
47.
48.

49.
50.
51.
52.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

62.
63.

Autorizacion de alimentos por parte de Jefatura de la Division de
Administracion de Recursos Humanos. FORM.DARH.048

Listado de inscripcion de participantes. FORM.DARH.049

Listado de asistencia de participantes. FORM.DARH.050

Instrumento de evaluacion. FORM.DARH.051

Control de aceptacion y ubicacion del estudiante del nivel medio.
FORM.DARH.052

Hoja de control foliacion de fichas. FORM.DARH.053

Formulario para revision de la integracion de los documentos archivados en
una ficha de personal. FORM.DARH.054

Control de asistencia, FORM.DARH.055

Reporte de llegadas tarde, FORM.DARH.057

Control de contratos y nombramientos del aflo que corresponda,
FORM.DARH.065.

Planilla de control de documentos de historial laboral. FORM.DARH.066
Informe de actividades realizadas en tiempo extraordinario. SIS-18
Constancia de anulacion de pago, SIS-21

Requerimiento de materiales y utiles de oficina al Departamento de
Proveeduria

Anexo Ay/o B

Pdliza de diario

Solicitud de licencia

Hoja de instrucciones

Reporte del control de correspondencia

Tramite de indemnizacion individual, Form.DAP |-2

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

Boletin Informativo sobre el pago de indemnizacion

Certificado de trabajo para los programas de accidentes, enfermedad y
maternidad, FORM. DPD-112

Formulario Gnico de registro de afiliados, DRPT-59

Oficio para solicitud de emision de cheque dirigido al Departamento de Caja.
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64.
65.

66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.

DR-182-1, Recibo de pago cuota laboral IGSS

Requerimiento de personal administrativo y técnico para ocupar puestos
vacantes. Form.URyS 01-001

Formato (Verificacion- Evaluacion—Integracion, VEI). FORM VEI-2001 URyS
Autorizacién de nombramiento y/o contrato. Ref. URyS

Contratacion de emergencia. Forma 41

Recibo 101-C

Borrador del acta administrativa de traslado de bienes.

Acta administrativa de traslado definitivo.

Tarjetas de responsabilidad.
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Hoja de control de entrega de documentos a dependencias de Rectoria edificio
central, ciudad universitaria, a Facultades y Escuelas, a dependencias fuera de la
ciudad universitaria, a Centros Universitarios y Areas de la Division de
Administracion de Recursos Humanos, FORM.DARH.001

@ USAC

[RICENTENARIA

FORM.DARH.001

Division de Administracion de Recursos Humanos
Jefatura

URGENTE -

CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS A DEPENDENCIAS DE RECTORIA
EDIFICIO CENTRAL

1. RECTORIA. s e s sesve s sse s sne s sne s sne s e s e anes
2. SECRETARIA GENERAL......ococmemcrerrcaresnesssssessssessens
3. DIRECCION GENERAL FINANCIERA......ccossoreurerrreen.
4. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS....ccccccvererereanes
5. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO...ccccconvrreureurereens
6. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION........

7. DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA...............

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

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

10. ASESORIA DE RECTORIA ...coovomiiieeeeeeeee e

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

12. PROCESAMIENTO DE DATOS..... e

13. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.........cccevneee

14. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA......cccvccvrvcerrrcnn,

15. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA.......cccciiiieene

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

17. COORDINADORA DE INFORMACION PUBLICA,,

18. DIVISION DE PROTOCOLO «oeoeeeeeeeeeeeeeee e

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

5 USAC

Division de Administracion de Recursos Humanos
Jefatura

URGENTE Avunt:

CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS A DEPENDENCIAS DE RECTORIA
CIUDAD UNIVERSITARTA

1. DIVISION DE SERVICIOS GENERALES.....cccccocovrurene.

2. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO......ccoccvvninnnns

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

4. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS........cooiiirireenaes

5. DIVISION DE DESARROLLO ACADEMICO......ccceuu.ne

6. CENTRO DE ESTUDIOS LINGUISTICOS....ccvvcucunene

7. DEPTO. EDITORIAL UNIVERSITARTA.......ccccoriiiianens

8. DEPARTAMENTO DE CAJA......mrrrrires e

0. DEPTO. DE REGISTRO Y ESTADISTICA....ccccocvmrrcnees

10. FARMACTA UNIVERSITARIA........ccccimninmmmnnmsnnsansins

11. LIBRERIA UNIVERSITARIA....cemrcceereresaearenecananene

12, BIBLIOTECACENTRAL... e

13. DIVISIONDE BIENESTAR ESTUDIANTIL......ccccoverccunnne

14. SECCION SOCIOECONOMICAS. .. ieeeeeeeeeeemeseeeeeeeens

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

16. UNIDAD DE SALUD......cciiii s s ssssmase s

17. ARCHIVO GENERAL DE LA USAC......ciiiiieeeeienes

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

19. TRANSPORTE INTERNO.....uiiiiciiniecaaacianaas
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& USAC

| ICENTENARIA FORM.DARH.001
' A"

Division de _-'&dmmlsrmtwtl de Recursos Humatlus
Jefatura

URGENTE -

CONTROLENTREGA DE DOCUMENTOS A DEPENDENCIAS DE RECTORIA
CIUDAD UNIVERSITARIA

1. PLAN DE PRESTACIONES...a e e

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

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

4. CENTRO DE ESTUDIOS URBANOS Y REGIONALES

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

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

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

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

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

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

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

12, SECCION DE COBROS...ooei e anaeas

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

M.D: .
|~.|L ‘\II\\II‘- FORM.DARH.001

Division de .-'Ldtmmsrntmu de Recursos Hummms
Jefatura

URGENTE ssun:

CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS A FACULTADES

LS8 2 1 2054 0 W

AGRONOMIA . ....coieeieeeteseeseseeseseeseeseesesessessssessseessessaseena

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

CIENCIAS ECONOMICAS......oocermrerercneseresesasresssanenes

HUMANIDADES......ociisinsss s

CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES......cococvcrrereecanens

ARQUITECTURA.....cccivn s s ssssssnsanes

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

CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACTA.....ccoovvcrceererene

CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS A ESCUELAS

ESCUELA TRABAJO SOCTAL.......oiiriiiimeceneiians

ESCUELA HISTORIA. ... s ssannnes

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

EFP.EM. s s

ESCUELA DE CIENCIA POLITICA.....ccocoecererecucnens

ESCUELA DE CIENCIAS FISICAS Y MATEMATICAS...
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FORM.DARH.001

3 USAC

Division de Administracion de Recursos Humanos
Jefatura

URGENTE ...

CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS A CENTROS UNIVERSITARIOS

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE, CUNOR.......ccccvimimianens

CENTRO UNIVERSITARTIO DEL SUR, CUNSUR.....cccccinvvesnnnnimninaens

CENTRO UNIVERSITARIO DE SUR OCCIDENTE, CUNSUROC...

CENTRO UNIVERSITARTIO DE ORIENTE, CUNORI........cccennniiannns

CENTRO UNIVERSITARIO DE NOR-OCCIDENTE, CUNOROC....

CENTRO UNIVERSITARIO DE PETEN, CUDEP.......cccoocoerrecrrcarenene

CENTRO UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS, CUSAM.......covceeene

CENTRO UNIVERSITARIO DE SUR ORIENTE, CUNSURORI........

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

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

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

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

13. CENTRO UNIVERSITARIO DE CHIMALTENANGO, CUNDECH.

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

15. CENTRO UNIVERSITARIO DE EL. PROGRESO -CUNPROGRESO-

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

17. CENTRO UNIVERSITARIO DE JUTTAPA -JUSAC- .

18. CENTRO UNIVERSITARIO DE ZACAPA CUNZAC-......cucnaee.

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

| A
¥ I\IL MNTENARIA FORM.DARH.001

Divizion de .-'idmuusrmtmn de Recursos Humanos
Jefatura

URGENTE -

CONTROLENTREGADE DOCUMENTOS ADEPENDENCIASFUERADE LA
CIUDAD UNIVERSITARIA

1. DIRECCION GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA

2. BIBLIOTECA CESAR BRANAS. ..ot

3. CASAFLAVIOHERRERA.......oee e

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

5. CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO ...

6. CENTRO DE ESTUDIOS CONSERVACIONISTAS.....

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

8. MUSEO UNIVERSITARIO......cviminnissesnnsanen

0, INSTITUTO DE LA MUJER....cccieienrimasasnasasasananans

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

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

12. EJERCICIO PROF. SUPERVISADO MULTIPROFESIONAL, EPSUM

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

14. ESCTUELA SUPERIOR DE ARTE...cnoiiaeae
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Calificacion de licencias, FORM.DARH.002

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA g
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS FORM.DARH.002 m A

AP [RICENTENARIA
CALIFICACION DE LICENCIAS

No. ID: Fecha:

RESOLUCION
1). NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONCESION DE LICENCIAS (Punto QUINTO, Acta No. 9-94 de la sesién celebrada por el Consejo Superior
Universitario el 9 de marzo de 1,994).

- FUNDAMENTO LEGAL
la.| |Literala) |:| b) |:| Extemporanea I:I
2a.
3a.| |
4a.| |
5a.| | Numeral 5.1 52
6a.| |Pamafo lo. 20 30. H 4o. E| So. H
Ta | | Literala) b) c) d) e} f) g) I:I h) D i) I:I
8a.| | Literala) b) c)

Otros:

2). Pacto Colectivo: 3). Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad
v su Personal:

Profesional de Recursos Humanos
Unidad de Sueldos v Nombramientos
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Solicitud de suministro de materiales y utiles de oficina, FORM.DARH.004

BLSAC

DFABHON 8 AT BB R O R U 08 M s

SOLICITUD DE MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

No.

FOEM.DARH.004

Unidad: Guatemala.
CANTIDAD UNIDAD DE SCRIPCION MATERIAL CANTIDAD
SOLICIT ADA SOLICITANTE ENTRE GADA
Firma v nombre del Solicitante: Fecha de Entrega: Firma de Fecbido:
f f
M. VoBo.
Original: Alnmeén Duplicada: Solicitante
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Apertura presupuestal del afio correspondiente, FORM.DARH.005

v At

Devinkin de Admnistrackin de Recarscs Humanos

Régimen:

Partida
4164106
41641060
4164106011
4164106012
4164106017
4164106021
4164106022
4164106023
4164106041
4164106042
41641061
4164106.1.00
4164106122
4164106133
4164106.1.65
4164106168
4164106.195
4164106196
41641062
4164106200
4164106211
4164106241
4164106243
4164106244
4164106245

FORM.DARH.005

Pigina 1l de2
Emitida:
APERTURA PRESUPUESTAL PARA ANO: 201
Ordinario
Descrip cion Valor Total

DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS
SERVICIOS PERSONALES

PERSONAL PERMANENTE

COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO, DEL PERS.
DERECHOS ESCALAFONARIOS

PERSONAL SUPERNUMERARIO

PERSONAL POR CONTRATO

INTERINATOS POR LICENCIA Y BECAS

SERVICIOS EXTRAORDINARIOS DE PERS PERMANEN
SERVICIOS EXTRAORD. DE PERSONAL TEMPORAL
SERVICIOS NO PERSONALES

RESUMEN DE OTROS RENGLONES DEL GRUPO
IMPRESION, ENCUADERNACION Y REPRODUCCION
VIATICOS EN EL INTERIOR

MANTENIMIENTO Y REP. MEDIOS DE TRANSPORTE
MANT. Y REPARAC. EQUIPO COMPUTO

IMPUESTOS, DERECHOS Y TASAS

SERVICIOS DE ATENCION Y PROTOCOLO
MATERIALES Y SUMINISTROS

RESUMEN DE OTROS RENGLONES DEL GRUPO
ALIMENTOS PARA PERSONAS

PAPEL DE ESCRITORIO

PRODUCTOS DE PAPEL O CARTON

PRODUCTOS DE ARTES GRAFICAS

LIBROS, REVISTAS Y PERIODICOS

O00000 LD000000 LOL0000L000

@ TRICENTENARIA
B o i

Devinkin de Admanistracsn de

Régimen:

Partida
4164106253
4164106262
4164106267
4164106268
4164106291
4.164.106.2.92
4164106298
41641069
4164106991

TOTAL

FORM.DARH.005

LLANTAS Y NEUMATICOS

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

TINTES, PINTURAS Y COLORANTES

PRODUCTOS, PLASTICOS, NYLON, VINIL YP.V.C
UTILES DE OFICINA

UTILES DE LIMPIEZA Y PRODUCTOS SANITARIOS
ACCESORIOS Y REPUESTOS EN GENERAL
ASIGNACIONES GLOBALES

CREDITOS DE RESERVA

o]

Le] D000 000

Pigina2 de?2
Emitidor
APERTURA PRESUPUESTAL PARA ANO: 201
Ordinario
Descripcion Valor Total
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Ficha técnica para homologacion de salarios a plazas fuera de clasificacion.
FORM.DARH.006

TR AN S
AULNANUS

FORM.DARH.006

HOMOLOGACION DE SALARIOS PARA PLAZAS FUERA DE CLASIFICACION
FACTORES DETERMINANTES DE LA CATEGORIA
RESPONSABILIDAD | AUTORIDAD | COMPLEJIDAD

NIVEL CATEGORIA REQUISITOS

Alta Direccidn

Direccion Ejecutiva "A"

Direccion Ejecutiva "B"

Direccion Ejecutiva "C"

Ejecutiva "A"

Ejecutiva "B"

Asesoria Especializada a Autoridad Universitaria "A"
Asesoria Especializada a Autoridad Universitaria "B"
Asesoria Especializada a Autoridad Universitaria "C"
PROFESIONAL | Profesional "A"

Profesional "B"

Profesional "C"

Profesional "D"

Asistencia Profesional "A"

Asistencia Profesional "B"

Asistencia Profesional "C"

Técnico "A"

Técnico "B"

Técnico "C"

Técnico "D"

Técnico "E"

Asistencia Administrativa "A"

Asistencia Administrativa "B"

Oficina "A"

OFICINA Oficina "B"

Oficina "C"

Oficina "D"

Oficina "E"

DIRECCION

TECNICO

Encargado "A"
Encargado "B"
Calificado "A"
SERVICIO Calificado "B"
Calificado "C"
No Calificado "A"
No Calificade "B"

Dictamen:

Homologar a: hi
(Nombre del Nivel) (Nombre de la Categoria)

Con salario de: Q. Mensuales.
(Salario que corresponde segin Categoria
asignada)
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Solicitud de certificacién laboral para tramitar préstamo ante el Plan de
Prestaciones, FORM.DARH.009

USAC

TRICENTENARIA

Expediente No.

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITAR PRESTAMO ANTE EL PLAN DE
PRESTACIONES

NOMEBRES ¥ APELLIDOS COMPLETOS:

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CASADA
NOMBRES
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
No. DE REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
CUI No.: EXTENDIDA EN:
No. AFILIACION IGSS: FECHA DE INGRESO:
INTERRUPCIONES EN EL SERVICIO: [] 85I [JNO
PERIOD PERIOD
DE: A DE: A

FECHA DE ULTIMO

INGRESO:
PUESTO ACTUAL:
DEPENDENCIA: VIGENCIA:
DIRECCION:

TELEFONO (S):
OBSERVACIONES:
Guatemala, de de

()

ADJUNTAR DOCUMENTOS A SOLICITUD:
+ FOTOCOPIA DE DPI
* FOTOCOPIA DEL ULTIMO VOUCHER

272



Hoja de control de certificaciones laborales, FORM.DARH.010

‘@l pSAC FORM.DARH.O10

Divinidin da Admin nos

HOJA DE CONTROL DE CERTIFICACIONES ELABORADAS

Guatemala, de de
No. de Planilla:
No. - . _ .
EXPEDIENTE | NOMBRE COMPLETO %?i‘;%lléi%%f RE G‘\I;'TI]){[O p | FECHADE CODIGO F%{:_II‘:\I_’[
A 7y A \- - - - - 1 - 1 - r L
CORRELATIVO| DEL SOLICITANTE iy pEReoNAL | INGRESO | DEPENDENCIA | | “nc
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Certificacion laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones,
FORM.DARH.11

RELACION LABORAL PARA PRESTAMO
CELDOR

EXPEDIENTE.
FECHA DE RECEPCION:

MONTO DEL PRESTAMO.  Q -

La Division de Requrses Humanos, segun los registros oficiales ya sobciud de parte interesada, en la Cudad de Guatemala, hoy,
de de 20

CERTIFICA LA RELACION LABORAL DE:

1er. Apelido 2do. Apellido Ap.Casada Mombres

CUlNa. || |

Registro de Personal No. | |

Fecha de Primer Ingreso:

Dia Mes Afo

Puestos desempenados al momento de efectuar la sobicitud:

No. FacukadDependencia Puesto Vigencia Sueldo Mensual
1 Q -
2 Q. -
3 Q. -
4
Total Q. -
INDEMNIZACION ESTIMADA:
Tiempo de Senido: ANDS masas dias
Promedio ultimos 96 Meses
Q - * Tiempo de senicio Afos Q.
MESES Q
Dias Q.
Q.

JFICINISTA I, RECURSOS HUMAND

PROFESIONAL, RECURSOS HUMANOS
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Solicitud de certificacion laboral para tramitar IVS, FORM.DARH.012

UMIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

APELLIDOS ¥ NOMBRES COMPLETOS

FORM.DARH.012

FECHA DE ENTREGA:

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITE DE IVS

LUGAR Y FECHA DE NACMIENTO

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO CASADA NOMEBRES

Mo. REGISTRO DE PERSOMAL:

NIT.

CODIGO UNICO DE IDENTIFICACION -CUI--

No. ARLACON 1G5S

FECHA DE INGRESO:

INTERRUPCIONES EN EL SERVICI Oz sl D NO I:I
PERIODO

DE: A

DE: A

DE: A

FECHA DE REINGRESD |

DIRECCQOM:

TELEFONO (5):

OB SERVACIONES:

GUATEMALA: DE: DEL:

FIRMA::
ADJUNTAR DOCUMENTOS SEGUN SEA SU CASO
PARA TRABAIADOR ACTIVOD PARA EX TRAB AJADOR JUBILADD PARA EXTRABAJADOR NO JUBILADOD
*F OTOCOPIA DE DRI * FOTOCOPIA DE -DPI-
* FOTOCOPIA DE CARNE DE AFILACION 1.G.5.5 |* FOTOCOPIA DE CARNE DE AFILACKON 1.G.5§ FOTOCOPIA DE -DPI-
* FOTOCOPIA DE CONSTANCIA * FOTOCOPIA DE RELACION LABORAL £ FOTOCOPIA DE CARNE
DE TRABAJADOR ACTIVO DE LA DEPENDEMNCIA* FOTOCOPIA ACUER DO JUBILACION DEAFILACION 1.65.5
¥ FOTOCOPIA DE ULTIMO VAUCHER * FOTOCOPIA DE CONSTANCIA DE
* EX TRABAJODOR JUBILADO
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Certificacion laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia,
FORM.DARH.013

Guatemala, . de de20 __ -
Sefior
Encorgaodo del Departamento de Prestaciones
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -1.G.5.5.-
Guatemalo
Presente
Sr. Encargado:
A continuacidn se detalla el recorrido laboral de quien se
identifica con el Codiga Unico de identificacion —CUI- y con afiliocion 1GSS No - ,
para efectos de prestaciones por V.5,
PERIQDO DEPENDENCIA PUESTO

OBSERVACIONES:

labora en esta Cosa de Estudios Superiores con el Registro de Personal USAC
No. -

El numero patronal de la Universidad de 5on Carlos ante el iG55 es el 215.
En todos los peniodos certificados se descontd lo cuota del 1.G.5.5. comrespondiente en forma mensual.-

Suscribo atentomente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”™

Auxiliar de Recursos Humanos Division de Administracién Recursos Humanos
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Solicitud de certificaciébn laboral para tramitar compensaciébn econdmica,
FORM.DARH.014

USAC FORML DARH 014

NTENAR

Expedient= No.
Guatemala, de de

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITAR COMPENSACION ECONOMICA
A: JEFE(A) DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS
TO:
PPIMEFR. APELLIDO  SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CASADA
NOMBEES

Solicite emitir Certificacion de Felacion Lzborzl para tramitar Compenszcion Economicz, para lo cual
properciono mis datos siguientes:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
No. DEREGISTR.O DE PERSONAL:

CUI No.. EXTENDIDA EN:

ESTADO CIVIL: DIRECCION:

TELEFONO (S):

FECHA DEINGRESO: DEPENDENCIA:

PUESTO:

TIEMPO DESERVICIO A LA FECHA: ANOS MESES DIAS
SUSPENSIONES EN EL SERVICIO:

PERIODO PERIODO

DE: A: DE: A:

FECHA DE  ULIIMO

INGRESO:

PUESTOS DESEMPENADOS AL MOMENTO DE EFECTUAR L4 SOLICITUD:

| FACULTAD/ VICENCIA NOMBRICONT | syELDO Q. | CARRERA
No.| pppEnpENCIa | PUESTO ADMDOC
DAL INICIO FIN
TOTAL

Declaro baje juramente que los datos que se detsllan en la presente formz son resles v unices. i f2lte 2 la
verdad, acepto que mcurre en las responszbilidades civiles ¥ penales correspondientes.

ADJUNTO LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A SOLICITUD:
[[] CARTA DE FINALIZACION DE CONTRATO, ACUERDC DE DESTITUCION O
ACEPTACION DE RENUNCIA.
|:| FOTOCOPLA DE RELACION LABORAL DE DEPENDENCIA

o

Solicitante
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Solicitud de certificacion laboral para tramitar tiempo de servicio,

FORM.DARH.015

US&A\@ FORMDARHO1S

ITRICEMTENAR

Expediente No.
Guatemala, de de

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TIEMPO DE SERVICIO
A: JEFE(A) DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS

YO
PRIMEE APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CASADA NOMBEES

Solicito enutir Certificacion de Felacion Laboral para Tiempo de Servicio, para lo cual proporcione mis datos
siguientes:
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
No. DE REGISTEO DE PERSONAL:
curl Mo EXTENDIDA EN:
ESTADO CIVIL: DIRECCION:
TELEFONO (8):

FECHA DE INGRESO: DEPENDENCIA:
PUESTO:
TIEMPO DE SEEVICIO A LA FECHA: ANDS MESES DIAS
SUSPENSIONES EN EL SERVICIO:
PERIODO PERIODO
DE: A: DE: A:

FECHA DE ULTIMO

INGRESO:
PUESTOS DESEMPENADOS AL MOMENTO DE EFECTUAR LA SOLICITUD:
T VICENCTIA NOMBR/CONT
w| e | rmero _—
- - INICIO FIN S
TOTAL

Declaro bajo juramento que los datos que se detallan en la presente forma, son reales v Ginicos. i falto ala
verdad, acepto que incurro en las responsabilidades civiles v penales comrespondientes.

ADJUNTO LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A SOLICITUD:

FOTOCOPIA DE DFI
FOTOCOPIA DEL ULTIMO VOUCHEE

®

Solicitante
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Solicitud de certificacion laboral para tramitar jubilacion, FORM.DARH.016

USAC FORM DARH. 016

NMTENARIA

[Expedients No.

(Guatemala, de de

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITAR JUBILACION
A: JEFE(A) DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

T

PRIMER APEILIDO  SEGUNDO APELILIDO APELLIDO DE CASADA NOMERES
Solicito emitir Certificacion de Relacion Laboral para tramiter Jubilacion, para lo cuzl proporcione mis datos
siguientes:
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
No. DE REGISTR.O DE PERSONAL:

CUL No.: EXTENDIDA EN:
ESTADO CIVIL: DIFRECCION:
TELEFONO (3):
FECHADEINGERESO: DEPENDENCIA:
PUESTO:
TIEMPO DESERVICIO ALA FECHA: ANOS MESES DIas
SUSPENSIONESENEL SERVICIO:
PERIOD PERIODO
DE: A: DE: A:

FECHA DE ULTIMO

INGRESO:
PUESTOS DESEMPENADOS AL MOMENTO DE EFECTUAR LA SOLICITUD:
N FACULTAD/ VICENCIA NOMBR/CONT CARRERA
No. - PUESTO SUELDO Q.
DEPENDENCIA INICIO FIN ADMDOC
TOTAL

Declare bejo juramente que los datos que se detzsllan en la presente forma, son rezles v dmicos. 51 falte 2lz
verdad, zcepto que ncurre en las responsabilidades civiles y penales correspondientes.

ADJUNTO LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A SOLICITUD:

ACEPTACION DE RENUNCIA
FOTOCOPIA FELACION LABORAL DE DEPENDENCIA

]

Solicitante
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Solicitud para certificacion de relacion laboral y de trabajador activo (en caso de
fallecimiento), FORM.DARH.017

USAC FORM.DARHO17
ITRICENTENARIA

Expediente Mo.
Guatemala, de de

SOLICITUD PARA CERTIFICACION DE RELACION LABORAL Y DE TRABAJADOR ACTIVO
(EN CAS0O DE FALLECIMIENT ()

A: JEFE(A) DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS

TO:
PEIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CASADA NOMEBEES

Solicito emitir Certificacion de Relacion Laboral v de Trabajador Activa {en caso de fallecimiento), para lo
cual proporeiono mis datos siguientes:

LUGAR ¥ FECHA DE NACIMIENTO:

No. DE REGISTRO DE PERSONAL:

CUl No.: EXTENDIDA EN:

ESTADO CIVIL: DIRECCION:
TELEFONO (S}

FECHA DE INGRESO: DEPENDENCIA:
PUESTO:
TIEMPO DE SERVICIO A LAFECHA: ANOS MESES Dias

PUESTOS DESEMPENADOS AL MOMENTO DE EFECTUAR LA SOLICITUD:

VICENCIA
. FACULTAD/ . CARERERA
No. _ PUESTO NOMBR/CONT SUELDO Q.

DEPENDENCIA INICIO FIN ADMDOC

TOTAL

Declaro bajo juramento que los datos que se detallan en la presente forma, son reales v anicos. 51 falto ala
werdad, acepto que mcwrro en las responsabilidades civiles v penales comrespondientes.

ADJUNTO LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A SOLICITUD:

CERTIFICACION DE LA PARTIDA DE DEFUNCION
FOTOCOPIA DE DPI DEL BEENEFICIARIO

®

Beneficiario
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Certificacion laboral para tramitar compensacion economica, tiempo de servicio o
jubilacién, FORM.DARH.018

CERTIFICACION RELACION LABORAL

La Divisién de Recurscs Humancs, segin los registreos
cficiales y a soclicitud de parte interesada, en Guatemala a los

diazs del mezs de de

CERTIFICA la Relacién Lakoral de

Cocn registrc de perscnal No. CUINo.

Primer Ingreso: - - COMO

FUESTCO

DEFENDENCIA a. VIGERCIA

TIEMPO COMPUTADO: AﬁOS, o MESES Y o DIAS.
OBSERVACIONES
Oficinista II RR. HH. Frofesional de Recursos Humanos
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Certificaciones laborales para tramitar post-mortem, seguro de vida, pension por
viudez y orfandad FORM.DARH.021

CERTIFICACION RELACION LABORAL

La Division de Administracion de Recursos Humanos, segun los registros oficiales y a

solicitud de |la parte interesada, en la Ciudad de Guatemala a los dias del mes
de del
CERTIFICA a Relacién Laboral de:
Con CUI No. ¥ registro personal:
Primer Ingreso: ___ de del afio como en
PUESTO DEPENDENCIA SUELDO VIGENCIA
--------------------------- ULTIMA LINEA-—————— e
TIEMPO COMPUTADO: __ ANO(s), _ MESES y DIA(s).

OBSERVACIONMES:

"EN EL TIEMPO COMPUTADO SE CERTIFICAN TODOS LOS PERIODOS LABORADOS QUE APARECEN EN LOS
ARCHIVOS ¥ REGISTROS QUE OBRAN EN ESTA DIVISION, SIN EMBEARGD PUEDEN SER ELIMINADOS TODOS
AQUELLOS AL MOMENTO DE VERIFICAR EL PLAN DE PRESTACIOMNES EN SUS ARCHIVOS, NO HAYAN
APORTADO LAS CUOTAS CORRESPONDIEMTES.

OFICINISTA II, RECURS50S5 HUMANOS

PROFESIONAL, RECURS0S5 HUMANOS
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PENSION POR VIUDEZ Y ORFANDAD

LaDivision de Administracion de Recursos Humanos dela Universidad de San Carlos de

Guatemala, por este medio

CERTIFICA

Que ,con CUINo. Y registrode personal
No. inicio su relacion laboralel _ de del afio

COmo en

Fallecio el dia __ de del ,alas __:_ horas, segun Cerificacién de

Defuncidn del Registro Civil de las Personas —RENAP-. Al momento de su deceso se

desempefiaba como en la dependencia sefialada

anteriormente; considerandose para los efectos gue indican los Art. 23, 24 y 25 del
Reglamento del Plan de Prestaciones del personal de la Universidad de 5an Carlos de
Guatemala trabajador activo.

Y para los usos legales que al (los) beneficiarios convengan, se extiende, sellayfirma enla

Ciudad de Guatemala, a los dias del mes de del afio

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Oficinista ll, Recursos Humanos

Profesional Recursos Humanos

USOEXCLUSIVOPLAN DE PRESTACIONES
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SEGURODE VIDA

La Division de Administracion de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, por este medio

CERTIFICA

Que ,con CUI No. .y registro de personal

MNo. inicid surelacionlaboral el de delario ,COmo
en

Fallecid el dia __ de del ,alas __:  horas, segun Certificacion de

Defuncién del Registro Civil de las Personas —RENAP-. Al momento de su deceso se
desemperiaba como Profesor Titular | en la dependencia sefialada anteriormente;
considerandose para los efectos queindicanlos Art. 23, 24 y 25 del Reglamento del Plan de
Prestaciones del personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala trabajadoractivo.

Y para los usos legales que al (los) beneficiarios convengan, se extiende, sellayfirma enla

Ciudad de Guatemala, a los dias del mes de del ario

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Oficinista Il, Recursos Humanos

Profesional Recursos Humanos

USOEXCLUSIVOPLAN DEPRESTACIONES

284




Solicitud de certificacion laboral de trabajador activo, FORM.DARH.023

ITRICENTENARIA

Expediente MNo.

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRABAJADOR ACTIVO

NOMBEES Y APELLIDOS COMFPLETOS:

PRIMEFR. AFELLIDO SEGUNDO APELILIDO APELLIDO DE CASADA NOMERES
LUGAFR Y FECHA DE NACIMIENTO:

No. DE REGISTEO DE PEESONAL: NIT:
CUIl Mo.: EXTENDIDA EN:

No. AFILIACION IGSS: FECHA DE INGRESO:

INTERRUPCIONES EN EL SERVICIO:  SI [ NO [

PERIODO PERIODO
DE: A DE: Az

FECHA DE ULTIMO
INGEESO:

PUESTO ACTUAL:
DEPENDENCIA: VIGENCIA:
DIRECCION:

TELEFONO (S):

OBSERVACIONES:

Guatemala, de de

ADJUNTAT DOCUMENTOS A SOLICITUD:
« FOTOCOPIA DE DPI
+ FOTOCOPIA DEL ULTIMOQ VOUCHEER
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Certificacion para trabajador activo, FORM.DARH.025

La Division de Administracion de Recursos Humanos, conforme a los registros
oficiales y a solicitud de la parte interesada, en la Ciudad de Guatemala a los

dias del mes de del ario . por este medio.

HACE CONSTAR

Que ,con Registro de Personal USAC No. Wy
con codigo unico de identificacion DPI-{CUI}- , labora en esta
Institucién desde el __ de de 20__ Actualmente desempefia el puesto de

en

, devengando un salario

mensual de guetzales exactos (Q .00)

mas una bonificacion de ochocientos quetzales exactos. (Q.800.00).

5in ofro particular, v para los usos legales que a la interesada convenga se

extiende la presente Constancia en el mismo lugar y fecha indicados.

[Dficinista I, Recursos Humanos Profesional de Recursos Humanos

Giudad Universitaria, Fona 12, Edificio DIGA, Segundo Nivel Division de Recursos Humanos,
PBX 24188000 Ext. 82626 y 82678

www.usac.edu. gt
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Planilla de control de correspondencia que ingresa a la Division de Administracion de

FORM.DARH.027

Recursos Humanos.

@& USAC

l..!i[(‘i NTENARIA

wiclad che San Canos de Guatemals
Divisidn de Administracion de Recursos Humanos

JEFATURA

FORM.DARH.(027

No. Correlativo Fecha Dependencia

CONTENIDO

ULTIMA LINEA
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Hoja de traslado tramite de Post-Mortem, FORM.DARH.028

T USAC

'] e Py o FOEM DARH02E
AF TRICENTENARIA
Ciwimion Je AdminEtrscion de Recursos ll-::'. LLE
No. |
Fecha: |
HOJA DE TRASLADO
TRAMITE DE POST-MORTEM
Nombre: |
No. Begistro de personal: |
CUI No. |
RECEPCION
FIRMA FECHA

DIVISION DE ADMNISTRACIONDE
RECURSOS HUMANOS

OBSERVACIONES:
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Control de relaciones laborales, FORM.DARH.029

& USAC

FORM.DARH.029
T RI(. ENTE
siclad de San C.
Division de A acion de R
CONTROL DE RELACIONES LABORALES
No. . . . .. |Compen-| Trab. . . Post-
Correlativo Fecha Nombre dd Trabajador Jubilacion aden | Adivo Préstamo | Probidad Mortem
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Control-Planilla solicitudes de licencia, FORM.DARH.030

&P TRICENTENARIA
Divizicn de Administracidn de Recursos Humanos

CONTROL-PLANILLA SOLICITUDES DE LICENCIA

FORM.DARH.030

FECHA ClI

NOMBRE

DEPENDENCIA

8/8

Ci8

FIRMA
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Control planilla de reprogramacion, FORM.DARH.031

& USAC

A ¥ TRICENTENARIA

Lirvnrskeinc de San

Divisidn de Administracidn de Recursos Humanos

CONTROL-PLANILLA DE REPROGRAMA CION

FORM DARH.031

Fecha

Dependencia

Nimero

Niimero

Firma
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Control de altas y bajas de IGSS, FORM.DARH.032

‘@\ US AC FORM.DARH.032
&' P TRICENTENARIA
Dhvisidn do Administreciin Go Recureos Humanos CONTROL DE ALTAS Y BAJAS DE IGSS
No. U1 FECHA NOMERE ALTA BAJA
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Recibo por concepto de descuentos judiciales, FORM.DARH.033

RECIBO POR COCEPTO DE DESCUENTOS JUDICIALES

DEPENDENCIA: PARTIDA:
Guatamala,

Racibidela CAJA CENTRAL dela Universidad de San Carlos d= Guatemala la cantidad da:

Q. corraspondisnte al dascusnto judicial efectuado en contra
Da: Mo. Bagistro dz Parsonal:

Enzlmesde da20 de conformidad con aljuicio Mo.

Dzl uzgado: da facha:

A cargo dal Oficial v Motificador:

NOMBEE:
FIEMA:
CUI No.:

No. TELEFONO Y/0 CELULAR:

Atentaments pase ala CATA CENTEAL d=la Universidad d= San Carlos d= Guatemala, conlavisa

corraspondisnte d2 Auditoria, para qus le sea canceladala cantidad da:

Q.
A . que corrasponds al
dascusnto judicial efectuado en contra da:
zn zlmas da da 20
Guatsmala,
Amnalista d= Rantas Subjafa

3i 2l beneficiario delaga an otra persona el ratiro dzl chaque, #sta deberd prasentar podar legsl o carta

dz autorizacion lzgalizada.

VISA AUDITORIA FERSONA QUE EETIRA EL CHEQUE
Viso: Nombra:
Facha: Firma:
DFI No.:

NOTA: los recibos deben llenarve 8 maquina o con letra de molde legible, sin borrones ni tachones.
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Requerimiento de certificado laboral IGSS, FORM.DARH.034

USAC

[RICENTENARIA

REQUERIMIENTO DE CERTIFICADO LABORAL IGSS

NOMBEES Y APELLIDOS COMPLETOS INCLUYENDO EL DE CASADA

ler Nombre 2do Nombre ler Apellido 2do Apellido

Apellido de casada
DIRECCION Y TELEFONO DE CASA
DEPENDENCIA DONDE LABORA Y No. DE TELEFONO DE LA MISMA

DEPENDENCIA No. DE TELEFONO
FECHA DE INGEESO A LA USAC.

DIA MES ANO
PORQUE FAZON DESEA SU CERTIFICACION
Enfermedad Accidente Materrudad

EN CASO DE ACCIDENTE, ANOTAR LA FECHA QUE OCURRIO

DIA MES ANO

ULTIMOS 4 SALARIOS

Q. Q. Q. Q.
CUINo. —

AFILIACION IGSS

QUE FECHA DESEA EN SU CERTIFICADO

DIA MES ANO

NOTA: SOLICITAR SU CERTIFICACION CON 2 DIAS DE ANTICIPACION,
EXCEPTUANDO CASOS DE EMERGEMNCIA.

FECHA:
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Planilla de control de tramite de contratos y nombramientos, FORM.DARH.035

[ronieeeey

DEPENDENCIA:
ID:

@ USAC

I'EICE f\- I E \I."\E\]r’\

Dvimiin de Administraciin de Recu L] Hurnanol

PLANILLA DE CONTROL DE CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS

CALIFICADO POR:

GRUPO No.:

FORMDARH035

P
e

CcuI

REG.
PERSONAL

NOMBRE

No.
DOCUMENTO

No.
PLAZA

VIGENCIA

No.
FOLIOS

OBSERVACIONES

(r=R - ) = TR ey WY S

—
[=]

—
—

—
ol

—
[

=

1. Recibido Conforme:

(Nombre yfecha, Exclusivo Area de Informatica)

3. Recibid o, sellado, engrapado vy archivado por:

1. Digjtalizado por:

TOTAL FOLIOS:

(Mombre yfecha, Exclusivo Area informatica)

(Nombre v fecha, Ex clusivo Area de Archivo)
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Planilla de control de documentos varios, FORM.DARH.036

i el E ¥ :
u TRICENTENARIA
Ubrwweernaciod cie Sow i Coastamerunia
Division de Administracién de Recursos Humanos

DEPENDENCTA:

PLANILLA DE DOCUMENTOS VARIOS

GRUPO No.:

ID:

CALTFICADOPOR:

FORM.DARH.036

REG. -
.| CLI PERSONAL NOMBRE

2
=]

TIPO DE No.
DOCUMENTO | DOCUMENTO

No.
PLAZA

VIGENCIA

No.
FOLIOS

OBSERVACIONES

V=3 -0 T - N N S FUCY O P

[
L=}

[
—_

[Ty P
[WER %)

=

1. Recibido Conforme:

2. Digitalizado por:

(Nombre yfecha, Exclusivo Area de Informatica)

3. Recibido, sellado, engrapado y archivado por:

TOTAL FOLIOS:

(Nombre yfzcha, Exclusive Area informatica)

(Nombre yfecha. Exclusivo Area de Archivo)
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Control de préstamo de fichas de personal, FORM.DARH.037

AR US A‘ : SUBJEFATURA FORMDARH.37
a»

TRICENTENARIA .
Ureeruaian e S Carkos de Chastemnats
Devisidn de Administracion de Recursos HUmanos

CONTROL DE PRESTAMO DE FICHAS DE PERSONAL

FICHA DE PERSONAL SOLICITANTE ENTREGA
. REG. _ No. _ _
FECHA CUI PERSONAL NOMERE FOLIOS NOMEBRE DEPENDENCIA FIRMA FECHA FIRMA
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Hoja de informacion necesaria para actualizacién de cuentadantes del afio en curso, FORM.DARH.038

. FORM.DARH.038
&5 USAC SISTEMA DE INFORMACION GUBERNAMENTAL (SIG)
u TRICENTENARIA FORMACION NECESARIA PARA ACTUALIZACION DE CUENTADANTES DEL ANO

Dpendencia:

Reci d Nombres v Apellid os Completos Estado Civil Ccun Direccion Periodo Partida/Plaza
No. ;E:?::ale NT Teléfono Cargo

Mombres Apellidos (casada) | Casado | Soltero No. Lugardu-llli_e Particular | l,);,lra . Inicio | Finalizacion Presu]?uw No. Plaza
se Extendio Notificac ion taria

Fecha en que se extendio la informacion:

| VoBo. [Licda- MNombre de la persona que proporeiond la informeaci on:
Subjefa de 1a Division de Recursos Homanos Puesto:
Firma
Firma
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Cuestionario para la aprobacion de creacion de plazas nuevas, FORM.DARH.040

USAC

CUESTIONARIO PARA CREACION
DE PLAZAS

FOFM DARH. 040

INSTRUCCIONES
El proposito findsmantal da ssta cusstionenio o obtenser 1a descripoion clara v complata da las atribuciones gqua za
azignaran ala plars qua o2 pratends cresr da tal forma que parmita la svaluacion v dasificacion tacnica da 1a mizma
dantro da la estrocters acteal dal Catalogo de Puestos de la Carrers Ad ministrativa.

Db llanarss 3 maguina, de acwerdo con la informacion gue proporcions 2l Jafz o Suparvizor inmediato da la plaza,

a1 como contar con la firma ¥ 2allo de la antoridad nominadors

1. DATOS DE LA PLAEA

Titulo de laplaza:

Clasificacion: Hival:

Catazomia: Ezcala Salarial:
Salario menenal: Jomada da Trabajo:
Hogario: Partida Prasupuastaria

%i ewistauna o varizs plazss con similaes stribeciones en la Unidad en 1a que fincioners, identificer cada una con

los siguisntes datos:

Titulo dela plaza:

Clasificacion; Tival:

Catazoma: Ezcala Salarial:
Salario da laplars: Jomeada de Trabajo:
Hogario: Partida Presupuestaria
Mizmarn da Dlaza: Mombea dal Trabejadorsn

CUI No.

UBICACION

Di=pendancia:

Departamanto o Division:

Unddtad! Saocion:

Admiristracidn |:| Diocancia |:| I.u'-lat*igD :E.F:tEE»i-:j]:I:l

Sefisla las ranomes que motivan la creacion dala plaza:
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1. DESCEIPCION DE TAREAS QUE SE ASIGNARAN ALAPLATA

Esta oz la parta mas importanta dal Cuastionario, por 1o gua 22 solicita no utilizar palabras ambigeas v solamanta =i

fizara nacasario, kara uso datamines tamdcpe. Inicia con la tarsa mas dificil wio en la gue emplaard mas tismpo ¥

fipalica com la tarsa mas zomcills wio qua tomars mones tismpe. Trata da sstimer 1a cantidad de tismpo para cada
tarsa o bisn, hazalo oo fooma poacenties] on salacion 3 1a joemada da trabajo. 54 al sspacio la oz insuficienta, contings

=n hojas separadss que debs anetar a sste Cosstionario.

TIEAMPO TAREAS
TAREAS PERMANENTES. ((Qus hara como lo hard) Las qua por zu naterslsss
reslizars disrizments,
TIENPO TAREAS

TARFAS PERIODICAS. (=

hara como lo hars). Las gue por su naherslezs debara

ajequtsr semansl, guincensl o mensuslmenta,
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TAREAS OCASIONALES. ({Qu2 hara como lo hard). Las que por su nateralsss
obadacen 2 corzss aventusls: ¥ gua no 22 tisns previsto cuandos 2 van A realizar

Maguinas, aguipo, instromentes, atc., gue 22 opsranm para @l dessmpano da las taress da la plazs sshalando &l
tismpo gue 22 emplewrd =n &l mansjo de cada uno de dllos.

MAQUINAS, EQUIFD, APARATOS o INSTRUMENTOS HORAS DIARTAS
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3. SUPERVISION

SUPERVISION RECIBIDA: Las taress qua $2 asignen 3 asta plaza sorsm supsrvizadas por

{Titule da la Plazs) {Mombra da quisn 1a ocups)

SUPERVISION EJERCIDA: Dentro dz las atribucionss de la plasa tendrd qus supervisar a otros emplsados?
|:| NO |:| QCASTONALMENTE |:|

En cazo sfimativo, indigus lo siguisnts:

TITULO DEL PUESTO KNo. DE NOMERE DE LAS PERSONAS
PLAEA

4. EBELACTONES

Indigue que ofras plazas se afectan como consecuencia de las nueves atribucicnes o reasienacion de ellas.

TITULO ¥ NOMEERE DE LA FLATA AFECTADA KNOMERE DEL TERABAJADOR

& REQUISITOS MINIMOS
Dazoribir lo raquizitos qua sxipalaplaras Loz deborss v rasponsabilidadss qua s asipneim a la misma raquistsn
gualapersona que 32 nombes o contrats pars ocuparla possa las caractensticas da educacion, experisncia v dastraza
que =2 indican & continracion:
EDUCACTON: Indigue con pracisitn la sducaidn raquarida pars la plaza,

Primaria I:l Mival Basico I:l Hival Madio I:l
Univarzitaria I:l Post-Grado I:I Ortroz astudios I:l

Indicar qué carrera {a Mivel Madio, Universitario o Post-Grado):
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i5a paquiara habar concluido 1a camera respactiva? 51 |:| WO |:|

En cazo magative, indiges ol tltimo ko aprobado 1|:| 2 I:l 3 |:| 4|:| il:' 5|:|

EXPERIENCIA: Cusntos mesas o anos da Qua claza da axperiencia 22 raguiers
Experiencia munima son nacssanios? Para dasempatiar la plaza?

smes= || lsfio
2 s [] 3 afios
4 o [] 5 sios
Mas de § sfios ||

HiEn

OTROS:

5 maquisrs taner conocimisnto de idiomas sxtranjenos? 5l I:l O I:l
Cual? A gua mival?

Comprenzion ol |:| Compransion sscrita I:l
Hablarlo |:| Fadactarlo I:l
Foaquiars la plaza possar slzuna licencis o autorizacion aspacial? 51 [] wo []

En cazo afirmative, sspacificsr cual

6. OBSERVACIONES ADICIONALES

Cuslguier informacion adicionsl gue complsments la descripoion d2 la plaza faver da snotarla en aste

espacio

7. CERTIFICACION DE LA AUTORIDAD QUE SOLICITALA PLAFA

Dieclaro que las respuestas 3 las presuntas dal presente Cuestionsario son comectas ¥ exactss, pof lo goe asumo la
responeabilidad an 1a verificacion gue de las mizmas =2 puadsn hacer.

Facha:

Nombe= Cargo

Fimma
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Wo. Bo. Autoridad Nominadora

Nombe= Cargo

Firma

8. AFRFA RESEEVADA PARA NOTAS DEL ANALISTA

ENTEEVISTA

Parzona 3 quisn £ entravisto Pussin

Analizta gua afacte la antravists Facha

Exista actualmenta slguna persona dessmpafiando las finciones descritas? 51 I:' o] I:'
Nival da astudios da la parzona Cafrars

Exparisncia

OFINION Y RECOMENDACTON
La solicitud as: PROCEDENTE |:| IMPROCEDENTE |:|

Titule asignade alaplasa

Clasificacion Eszcals Salario Total

Exizta dizponibilidad presupusstal autorizada? 51 I:l KO I:‘

OBSEREVACTONES:

1) f
ANATISTA V. Bo. Coordinader Clasificacion da Pusstos
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Cuestionario de prérroga de funcionamiento. FORM.DARH.041

USAC

Universidad da San Carlos de Guatamala
Diwision ds Administracion de Racursos Humanos
Unidad da Clasificacionda Puastos

CUESTIONARIO PARA AUTORIZACION DE PRORROGA

DE FUNCIONAMIENTO
FORALDARH 041
El proposito fundamsantal de aste cusstionario es recabar infommacion que pemmita analizar v establacar
lanacasidad de funcienamisrto d= la plaza cuva prorroes s solicita

DATOSDELA PLAZA
Titulo d=laplaza
Clasificacion Mo.daplaza
Partida prasupusstaria Salario base mensual Q)
Jornada de trabajo Horario

Mombre da la persons queocupala plaza

CUI No. Fagistro de personal
Mo. Dictamen d= ereacidn Vigsncia
¥eo. Dictamen tltima promosa Vigsneciz

TUBICACION DELA PLAZA

Dependancia

Division o departamsnto

DESCRIPCION DE TAREAS ASIGNADAS ALAPLAZA

A continuacion 52 hace =l requerimisnto de tareas {si el sspacic =5 insuficisnts agrzens hojas).

TAREAS DIARTAS VOLUMEN DE TRABAJO
(Las gqus por su naturalers 52 realizan diariaments) (Tte ser factible, cuamtifique o] vohumen da traha
realizado dorante los nltimos fres meses)
hlas 1 hias 2 Wias 3
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TAREAS PERIODICAS

{Lzs que por su naturalers 52 realizan semanal, quincenal o mensnalments)

VOLUMEN DE TRABAJO
{De 51 factible, coamtifique <l volumen de
trahajo
realizado dusamts los nltimos dos trimestrss)

Trimestra 1 Trimastra 2

TAREAS OCASIONALES

(Lzs que por su natuzlers obedecen 3 cansas evenimalss)

VOLUMEN DE TRABAJO
{De se1 factible, coantifique <l volumen de
trabaja
realizado en forma anoal)

SUPERVISION REECIBIDA: [astareas son supervisadas por:

Titulo delaplaza

Mombrs da quisnla ocupa

SUPERVISION EJERCIDA: Dentro de las stribuciones dz laplaza, supervisas otros emplaadosT

1| HO OCASIONALMENTE
En caso afimrmative, mdique lo signiente:
NOMBRE DEL
TITULO DEL PUESTO No. DEPLAZA TRABAJADOR
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Observaciones:

Firma del trabajador Firma v sallo del Jofz Inmedisto

Firma v sello d= la Antoridad Nominadora

USO EXCLUSIVO DE LA DIVISION DE ADMINISTRACTION DE RECURS0S HUMANOS

OPINION Y RECOMENDACION

OFINION:Procadenta Improcadanta

Titulo asienadoala plaza

Codigo da clasificacion Escala Bono

Jomada de trabajo Horario

Vigsncia

FECOMENDACTON:

Mombra dal profzsions] qua efactuo el astudio

Facha en que 52 realizo el astudio

Firma
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Cuestionario de revision a la clasificacion u otros aspectos. FORM.DARH.042

USAC

UNIVERSIDADDE SAN CARLOSDE GUATEMALA - :
DIVISION DE ADMINMISTRACION DERECURS0S HUMANOS RECOMENDACION ANALISTA
UNIDAD DE CLASIFICACIONDE PUESTOS Lo

EZCALA Mo Hrs
SOLICITUD DE REVISION SALARIOTOTAL
ALACLASIFICACION T OTROSPUESTOS i

CLARTFIC ACTON

QOBSERVACTONES

FORADARH. 042

INDICACIONES

Esta cusstionario tiene como proposito obtenar informacion qus parmita resolver solicitudas d=
ravisionds condicionas laboralas, ralativas a clasificacion, salario, jornada da trabajo u otros aspactos
anslogos.

Lainformacionquasa proporcions seraverificada por la DHvision de Administracion da Eacursos
Humsanos, con 2l objsto de garantizar su sxactitud.

Dezbea sar llanado a maquina con la informacion del trabajador que ocupa la plazas v del jefe
inmedisto en las secciones indicadas.

Para quela solicitud tanga validez, debe sarfirmada v sallada per 2l jefa da la dependencia, unidad
gjecutora o unidad académica.

1. DATOS DELA PLAZA
1.1 PUESTOQUE OCUPA

Hombra dal puasto Codizo
Catazomia Hival
Ezcala zalarisl SUELDO MENSTUAL: Total Q1 Antigiedad en 2l pussto afios
Nimme e
Jommadas da trshajo hiogas diarias hora: por 2amana Hocario da a b=
Tipo da contratacion: Hombramisnto O Contrato N Planilla [ ] oma [
ViganciadalaPlazs: A indefinido O Aplazo fijo []
1.2 UBICACION
Unidad Ejscutora Partida
Divizicn
Di=partsmanto
Saccion o tnidad
Administracisn [ Docmcia [ Imvestizscién O Extmmsisn [
1.3 DATOS DEL TEAEATATMOE. CUI No.
Primear apallido Serundo apallido Apallido da cazada Nomba=s
Mimero da Registro da Personal Educacion Actual
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1. DATOS SOBEE LA SOLICITUD DE REVISION

Esta parta daba zar lenada poral trabsjador solicitanta o por &l jefs inmediato, = &l pussto astwviers vacants.

2.1 Larevizion solicitadazs dshaa {hJanges o] ceadoo qua comssponds)

Cambio d2 nombra O CambiodaHogario [ {CambiodeFuncionss (] O [
Ezpacifigus

212 FAFONES DELA SOLICITUD

=  El nombd= dal puesto no comesponda con 1a naturslers da las atribucionss ..

= Cambio sustancisl ¥ parmananta da las atribuciones ¥ responsabilidades dal poasto ...l

=  Inconformidad com =l salario acteal yodmicial ... e e
=  Notisne &l misme nival ¥ posicion qus otroe prastos SSmEENTEs .. ... ..o e
=  Lajomads actus] no e suficients para realizer al trabajo ..o

Oooooo

SITUACION DE CAMEIO
= Azucriterio, =l nombdae comecto o=

(]

=  Lajomadsidesl debe serds hrs. Darizs, a1 de a ¥de a
= La: fincione: genersles que i2 poovectan, han variado, 22 a partir da 12 , SO0
El zalario debe cambiarzaa: Q. pormes. DMfsrenciacon el actual: Q).

1.4 PUESTOS CONFUMCIONMES IGUALES
Mencions =i en su dependencia sxistan otros pusstos conigual o distinta denominacion, pero gus tisnan tarsas
iguales o muy semsjantes alas suyas. Pars ez ofecto tisne ol cuadro sigwisnta:

Titnlo delaPhzadimiler  Mombre del Trabejador Diependsnda No DePlazz

{5i &l espacio no foers suficienta, asresue hojas adicionalaes)
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3. DESCRIPCION DE LAS TAREAS DELA PLAZA

que raalizars a partir d= la facha va indicadsa en &l inciso 2.3.

Con 2l objsto dz conocer las fimcionss asisnadssa la plaza =n la cusl s2 solicita ravision, daseriba an

forma amplia las tarsas queactualments segjecutan anla misma, v si hshm slsincambio, cusles sonlas

3.1 TAFEAS ACTUALESDELAPLAFA

NQLLENE
EXTE ESPACIO

3.1.1 Tarsss permanermes (que hece, como lokzos) Lasque porsunawalararsslizadisriamens v

semanzlmens

312 Tarsss pariodices (qoe hece, comolohecs) Lasque por sunawzlradebe sjeoner semans]

quincenz] o mensehnente {(Juncana , menae] v i6mesral)

313 Tarezs omsimales {qué hare, comalohas) Las que por sunamezlers obedecen 3 canses
evenmmales ¥ que 0o 5= tiene previsio aando se vana realizer (Semestral o anml)
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TAREASFUTURASDELAPLAZA
Esta saccion deba llanerla 6] jafs inmadisto, en caso s2 provacte cambiar slguma da las

atribucionas actualss.

321 Taress parmansmss (qué hers, comolohers) Las que por sunatrzlers reline dizrbmente

322 Taress pariodices (qoe hera, oxmolohers). Las que porsunawslers deberdsjemiar semanal
quincenzl ¢ man sEknente

{Asrersr hojas adicionales)

Laa
Laa

US0 DE MAQUINAS, EQUIPO Y OTROS

3.3.1 Maguinas, squipo, istromentes, otc., que 2 operarsn pars ol dessmpetio dalas
tarsas dala plaza, sefials &l tismpo gos 22 emples o &l manajo d2 cada tmads allas,

Maouinss, Equips, Aparatos o Instromenine Hrz. Diarizs
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4. RELACIONES DE TRABAJO

SUPERVISION RECIEIDA: Las tatess que 52 raslizan o 52 reslizerin) an astaplaza son {o serin) suparvizadas por

(Mombse da la plas) (MNomhbse de quien laoomps)

SUPERVISION ETERCIDA: Dhantro Die las atribucionas da laplara ;Hay qua dirigit o suparvizar a otros smpleados?

s [ I OCASIONALMENTE [

En cazo afirmativo, indigue:

Titulo da la Plasa Partida Presupusstaria Mo, D Plaza Nombee da 1a Perzona

{51 2l ezpacio no 2= suficients, amresue hojas adicionalas)

5. REQUISITOS MINIMOS

Foaquizitos para dasempafior sstaplaza.  Diescriba an los cradios los raquizitos gue sagim su criterio axigalaplaza Enles

drouloes margus &l qua comesponda 4 1a aducacion ¥ axperisncia que possa guisn laooupa.

5.1 EDUCACION
Primaria O o Diverzificadn O o Post-grado O
Basioo da Seqmdaria O o Universitaria O 1 Otros estudios O
Dal dato antarior, informa ol Gltimo afo aprobado (o] O (o] O 0 O DD -DEI (o] U
1 p 3 E 5 i
Carrara
5.2 EXPERIENCIA: Clase da expariencia
Minguna Oo 3 d
§mazaz o  4amos O
1 afic 0o Saiee O
1 ahos O O Mada3 0O

6. DECLARACION DEL TRABAJADOR

Diaclar qua la informacion proposcionada an asta ceastionanio e: complata ¥ sxacta.
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Fachz: diz mes afio Nomhbse dal trabg ador Firma

7. CERTIFICACIONDEL JEFEINMEDIATOY LA AUTORIDAD RESPONSAEBLE

Cualguisrinformacion adicional qus complamenta la solicited de revision, fovor do anotarla oo este sspacio o =n

hivjas adicionales.

Diaclaro gue las respusstas a las preguntas del pressnts coestionario son comrectas ¥ exactas, pof lo gue asumo la

razponzabilidad an 1a verificacion qus da las mizmas 22 pradan hacer,

Guatemala da d= 198 .

Nombee ¥ capn Fimma v zallo

Vo.Bo., Jef2ds depsndencia
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Formulario notificacion de oferentes seleccionados. FORM.DARH.043

USAC

27 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

NOTIFICACION DE OFERENTES SELECCIONADOS

Ref. No.

Guatemala,
Por este medio informamos a usted sobre la Nomina de Elegibles No. o ., que nos
envio para cubrir el puesto de , ubicado en

. el cual se encuentra vacante en forma

. por

Al respecto, la Autoridad Nominadora, con base en las facultades que le confiere el Articulo 19 del
Estatuto de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal,

resuelve  nombramiento a ) - i ., para ocupar el
mismo, iniciando su relacion laboral en dicho puesto, a partir del - hasta
el

Sin otro particular, nos suscribimos
Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS™”

(f) Autoridad Nominadora

eitel Analista de Sueldos y Nombramientos
Reclutamiento
Agente de Tesoreria
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Formulario evaluacion del desempefio. FORM.DARH.044

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Evalie al empleado en el puesto que desempefa. Marque con *X" la casilla que
con que efectue la evaluacién determinara e buen uso que de elia se haga

EVALUACION DEL DESEMPENO
NOMBRE ~_CUI No.
REGISTRO DE PERSONAL No DEPENDENCIA
FECHA PUESTO
INTERINATO o PERIODO DE PRUEBA
INSTRUCCIONES:

mejor lo describa en cada aspecto. Con la objetividad

EXCELENTE

SATISFACTORIO | REGULAR | NO RECOMENDABLE

EXPERIENCIA EFECTIVA DEL PUESTO
* Comprension de las actividades.
* Conocimiento y dominio de las tareas.

INICIATIVA LABORAL
* Calidad en la realizacion de tareas.
* Cantidad de trabajo

COOPERACION
* Acepta nuevos trabajos cuando se le asignan.
* Disposicion de colaborar en diferentes actividades.

RESPONSABILIDAD
* Cumplimiento de las tareas en el iempo estipulado

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
* Cumplimiento del horario

* Sa da a respetar y s respetuoso (a)

PRESENTACION PERSONAL
* Cuidadoso (a) en su vestuario.
* Higiene

ETICA
* Discrecion.
* Lealtad

W(Nolemrﬁennbahdoroeierce

supervision),
* Manejo adecuado de subakernos.
* Capaz y energico.

TOMA DE DECISIONES
* Decisiones acertadas y precisas
* Madurez suficiente.
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Nomina de personal elegible. FORM.DARH.045
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Control para solicitudes de licencias. FORM.DARH.046
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Programa de salarios del mes correspondiente. FORM.DARH.047

UNIVEHSIUAD DE SAN CARLOS DE GUA | EMALA
DEPARTAMENTO DE CAJA /
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE SUELDOS Y NOMBRAMIENTOS )
PROGRAMA DE SALARIOS
CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO 2015*
- B NOMINA NORMA|
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UNIVERSIDAD DE bAN Kﬁ{(/L()b DE GUAIEMALA

DEPARTAMENTO DE C
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE SUELDOS Y NOMBRAMIENTOS

PROGRAMA DE SALARIOS
CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO 2015*

\
L
b W AR |

o
//@Nf’m &
v DECAJA 2

-~
2

T, SUPERVISOR GESUELDOS 2
% NAZARIO CIFUENTES &
3

LNHLUé
3;} 3 <

~ CUORDINACION
MIDAD BUELDOS ¥ NOMBRAMIENTUS

* PROGRAMACION SUJETA A CAMBIO%
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Autorizacion de alimentos por parte de Jefatura de la Division de Administracion
de Recursos Humanos. FORM.DARH.048

SAC

" TRICENTENARIA

Lriwovrnicied de San Calos do Geatemala

LINSUAS) [ SRR Y

S

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS
UNIDAD DE INDUCCION Y DESARROLLO

ACTIVIDAD:
DIRIGIDA A:
FECHA: NUMERO DE PARTICIPANTES:
PRECIO UNITARIO 85 PERSONAS VALOR SIN IVA EXENCION

Coordinador
Unidad de Induccion y Desarrollo

Vo.Bo.

lefe
Divisidn de Administracion de Recursos Humanos
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Listado de inscripcion de participantes. FORM.DARH.049

@USAC

TRICENTENARIA
San de Guabemala

*" Universidad de San Carlos

LISTADO DE INSCRIPCION
TEMA:
(Circular DARH/UID )
Duracién: Dias: Grupo: Horario
Fecha de Inicio: Fecha de finalizacién: Clausura:

10.

321



Listado de asistencia de participantes. FORM.DARH.050

3 USAC

5 TRICENTENARIA

LISTA DE ASISTENCIA
TEMA
Dirigiclo a: Fecha:
Lugar: Horario:

10.
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Instrumento de evaluacion. FORM.DARH.051

l:l .
e Vi
‘H TRICENTENARIA P o

EVALUACION DEL DIPLOMADO DE TRANSFORMACION CULTURAL Y PERSONAL
"MISION CARACTER"
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Evaluacion del Evento m‘
&' F TRICENTEMARIA

e B Gt Lo O Cnasosusts

Mombre del curso: Fecha:
Mombre del Facilitador:

Instrucciones: a continuacion se presenta una serie de aspectos relacionados
con el evento de capacitacion, para cada uno de ellos, seleccione con una “X" la
opcién que considere conveniente de acuerdo a la siguiente escala de calificacion.

D= Deficiente R = Regular B = Bueno E = Excelente

ASPECTOS ESCALA

I. Contenido DI R| B |E
Actualidad del contenido.
Los temas son aplicables a su puesto de trabajo.
Orden logico de los temas planteados.
Clardad de los temas.

P e o =

Il. Facilitador D R|B|E

Dominio del tema.
Habilidad para transmitir el mensaje.
Metodologia utilizada por el facilitador.
Evaluacion de la comprension de los mensajes.
Claridad en la pronunciacion de las palabras.
0. Uso comecto del vocabulano.
lll. Material de apoyo y del participante DR | B |E
11. Funcionamiento del equipo audiovisual.
12. El matenal entregado cumple con todas las caracteristicas
necesarias para la comprension de la informacion.
IV. Aspectos generales DI R| B |E
13. Se generd un ambiente adecuado para la capacitacion.
14. Las condiciones de |as instalaciones fueron las adecuadas para la
capacitacion.
15. Puntualidad del evento.

= w| | ~f o o

Comentarios del evento y sugerencias de mejora:

Haharada par: Lioda. [Ewalyn Mawal Rajas Maldanada
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Control de aceptacibn y ubicaciéon del estudiante del nivel medio.
FORM.DARH.052

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE INDUCCION Y DESARROLLO
PRACTICA SUPERVISADA ANO
[0 [ Mmooy [ B Shone | Pl | ettt | Foe [ TS|
1
2
3
4
5
6
7
8
g
10
11
12
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Hoja de control foliacion de fichas. FORM.DARH.053

SUBJEFATURA

AREADEARCHIVO

HOJA DE CONTROL

FOLIACION DE FICHAS

Correlativo No.

FORM.DARH.053

Fecha

¢

CU1

Reg. Personal del
dueio(a) de la Ficha

MNombre del duefic de la Ficha

Folios

Fecha del altimo
Documento (reciente)

Persona responsable
del foliado de la ficha

Supervision
(Encargada(o) de
Archive)

SO | | e [ | | e | s | e |
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Formulario para revision de la integracién de los documentos archivados en una ficha de personal. FORM.DARH.054

FORMULARIQO PARA REVISION DE LA INTEGRACION DE LOS DOCUMENTOS ARCHIVADOS EN UNA FICHA DE PERSONAL

MESES DEL ANO

ANO

ANO

ANO

Mo. PLAZA

MNo. PLAZA

Mo. PLAZA

MNo. PLAZA

MNo. PLAZA

MNo. PLAZA

Mo. PLAZA

Mo, PLAZA

Mo. PLAZA

OBSERVACIONES

EMERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYOD

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMEBERE

DICIEMBRE

MESES DEL ANO

ANO

ANO

ANO

MNo. PLAZA

MNo. PLAZA

MNo. PLAZA

MNo. PLAZA

MNo. PLAZA

No. PLAZA

MNo. PLAZA

MNo. PLAZA

MNo. PLAZA

OBSERVACIONES

EMERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYOD

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMERE

DICIEMBRE
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Control de asistencia, FORM.DARH.055

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

@ USAC

DEPENDENCIA:
TRICENTENARIA
Universidad de San Carlos de Guabemala
CONTROL DE ASISTENCIA
Guatemala, FORM.DARH.055
ENTRADA SALIDA
No. NOMBRE FIRMA FIRMA OBSERVACIONES
HORA HORA

1

2

10

11

12

Segin Circular R Mo. 01-02-2006
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Reporte de llegadas tarde, FORM.DARH.057

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

REPORTE DE LLEGADAS TARDE

AR
O

TRICENTENARIA
[= Dusamnaa

Urweprsdad oe San Carion. de.

FORM.DARH.O57

NOMBRE

=
o

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL | MAYQ | JUNIO | JULID

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

N OVIE MBRE Total

0

o= T I [ By I N A I L T

[d=}

—
o

—
—

—
p%

—
[}

—
E=Y

—
o

—
(=2}

—
-~

—
oo

—
w0

[}
o

Q|lo|o|o|e|e|e|e|e|e|e|e|e|e|e|e|e|e|e
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Control de contratos y nombramientos del afio que corresponda, FORM.DARH.065

% USAC

I'RICENTENARIA
Uirovmraactset 38 e Carion o Choistammasla
Deviskin de Administracién de Recursoes Humanos

CONTROL DE CONTRATOSY NOMBRAMIENT OS

FORM.DARH. 065
FECHA
- i ) R _ FECHA A FECHA _ _ N
];{LEJE\IIIE%IL;: No. GRUPO DEPENDENCIA VIGENCIA | CANTIDAD | o oo 0 o | 1 s po | CANTIDAD | ORDENADO
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Planilla de control de documentos de historial laboral. FORM.DARH.066
SUSPENSIONES IGSS

cul REGIID?ETRO NOMBRE DEL PARTIDA PLAZA SUSPENSION MOTIVO
PERSONAL TRABAJADOR PRESUPUESTAL A PARTIR DE
ALTAS IGSS
CUI REGISTRO DE NOMBRE DEL PARTIDA PLAZA
PERSONAL TRABAJADOR PRESUPUESTAL
RECIBOS 101-C
REGISTRO
cul DE NOMBRE PRE’;@%E?QT AL | PLAZA | #101-C | FECHA | MONTO | MOTIVO
PERSONAL
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RENUNCIAS

Cul

REGISTRO
DE
PERSONAL

NOMBRE

PUESTO

PARTIDA
PRESUPUESTAL

PLAZA

FECHA DE
RENUNCIA

JUBILADOS CON BENEFICIO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

-IVS-
JUBILADO
REGISTRO 2
CUI DE NOMBRE POR IVS A | RESOLUCION DE FECHA PARTIDA PLAZA
PARTIR IGSS
PERSONAL
DE
JUBILADOS DEL ESTADO
REGISTRO ) JUBILADO
cul NOMBRE .| FECHA | REFERENCIA | EXPEDIENTE | PARTIDA | PLAZA | A PARTIR

PERSONAL RESOLUCION DE
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Informe de actividades realizadas en tiempo extraordinario. SIS-18

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ID HORA EXTRA : Form SIS-18
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN TIEMPO

Lugar y Fecha: Guatemala

Unidad Ejecutora: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Dependencia o Subprograma: DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS -DARH-

Registro de Personal:

Nombre del Trabajador: CUI No.

Puesto que Desempena:

Salario Mensual:

Horario Ordinario:

No. de Horas Diarias Ordinarias:

SERVICIO EXTRAORDINARIO LABORADO
ACTIVIDADES REALIZADAS FECHA HORA INICIO HORA FIN No. HORAS

333




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ID HORA EXTRA : FORMA SIS - 19
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS TRAMITE DE PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Hoja No. 1/
Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Partida Presupuestaria que afecta el gasto:
Sueldo correspondiente al mes de: Fecha de tramite:
Porcentaje a Descontar del IGSS: (1 =4.83%, 2 =2.83%) |:|
Nol  Partida No. Registro Nombre Nombre del puesto kueldo Horas Horas alor VALOR GSS Otros VALOR
Presupuestal [Plaza Personal y ensual Ordinarias  |Extras  [Hora NOMINAL limbre prof _[colegio  [Judicial LIQuUIDO
1 ] Q Q Q Q 2 Q Q
2 Q Q Q Q Q ol Q l
3 Q Q Q Q o R el Q
4 Q Q Q Q Q ol ol }
5 Q Q Q Q Q o Q Q
6 Q Q Q Q Qo R Q Q
7 Q Q Q Q Q ol ol }
8 Q Q Q Q Q R Q Q
9 o] Q Q Q o] R Q o
10 Q Q Q Q Q 2 0 l
11 Q Q Q Q Q R Q o}
12 Q Q Q Q Q ol ol ]
13 Q Q Q Q Q 2 0 Q
14 Q Q Q Q Q R Q ol
TOTALES Q Q Q Q Q o]
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Constancia de anulacion de pago, SIS-21

NIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SIS-21
ISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

Constancia de anulacion de pago No.

DETALLES DEL DOCUMENTO ANULADO

Tipo de CHEQUE
Del Banco:

De la cuenta:

Documento No.

Fecha de emision:

Valor nominal:

Valor liquido:

DATOS DEL BENEFICIARIO

Beneficiario:

Dependencia:
CUI No.

Registro de personal:

DATOS DE LA ANULACION

Solicitado por:
Entidad que anulo:
Razon de anulacion:

Usuario que opero:

Fecha de Preanulacion: Fecha recepcion
DETALLE DE PAGOS

Partida Plaza Clasificacion Nomina Nominal Bono Q.
DETALLE DE DESCUENTOS

Guatemala, lunes 16 marzo 2015 14:14
{f

La emision de esta tancia implica la rebaja del mi al si de ina. En el caso de los Pagina 1 de 4
chegues la anulacién se hara efectiva hasta que se entregue el cheque en caja.
Original y copia para agencia de tesoreria.
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Requerimiento de materiales y Utiles de oficina al Departamento de Proveeduria

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS SOLICITUD DE MATERIALES Y SALIDA DE ALMACEN
Yo' , DE GUATEMALA EMISION No.A0O0 /2015
’ U] (*) Dependencia: Division Admon. RR.HH. FECHA
e CARGA 4. 1.64. 1 06 . 5 X%
g ABONA 1. 1. 17. 0. 01. 0. 0 2 2015
CANTIDAD CANTIDAD COSTO POR COSTO TOTAL R?NGLON CODIGO DE
SOLICITADA DESCRIPCION SALIDA UNIDAD Q. Q. PRESUPUESTO| ALMACEN
\\
SOLICITADO POR: RECIBIDO POR: CONTROL DE ALMACEN CONTABILIDAD Vo. Bo.
SALIDA DE ALMACEN ENTREGADO POR:
Vo.Bo.
E) F.) Es) E2) F.)
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO VERIFICADOR
LICDA. ANA BARRERA FECHA:
(*)OBSERVACION: EL VALOR DE LOS MATERIALES DESPACHADOS, SE APLICA AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE.
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Borrador del acta administrativa de traslado de bienes.

BORRADOR
ACTA ADMINISTRATIVA DARH-INVENTARIO0 20
En la ciudad de Guatemala, a los dias del mes de de )
siendo las horas, reunidos en la Division de Administracion de Recursos Humanos,

ubicado en el edficio DIGA Ciudad Universitana Zona 12, los  suscrios;
. Jefe(a) Division de Administracion de Recursos Humanos;

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

PRIMERO: De acuerdo a lo solicitado en oficio Mo. de fecha __ de

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

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

, recibe el hien mueble deszcrnto con
anterioridad. Entalvirtud, el bien es recibido en calidad de traslado; los encargados de inventarnios
de las unidades involucradas deberan actualizar los registros en las tarjetas de responsabilidad v
libros de alzasy bajas. Postenior debennotificar delo actuado al Departamento de Contabilidad de
la Universidad de San Carlos de Guatemala pata efectos de registro pnncipal; cumpliendo con lo
desecrito en el articulo 19, Traslado Permanente de Bienes Muebles del Eeglamento para el Registro
v Control de Bienes Muebles v otros activos fijos de la universidad de San Carlos de Guatemala.

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

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

Encargado de Inventano Tesorero

Encargadoe de Inventario
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Acta administrativa de traslado definitivo.

Acta Administrativa Mo. 20

En la ciudad de Guatemala, a oz dizz delmezde del afio , ziendo las horaz con
minutos, reunidos  en , , en ,
; , Jefa Dwmion de Adminitracion de Recurosz Humanos,
, , Teszorem,
Tesarem , ,encargado de inventanos de ls Dizian
de Administraciin de  Recurmos  Humanoz ¥ , encargado de  |nventaros de

, para dejar constancia dz lo siguients:

Primero: De acuerdo a Jo solcitado enoficio , de fecha de delafio 20___ referente al
trazlado Bienes muebles, (mobilano v equipo) a la Divieidn de Administracidn de Recursoz Humanos Ciudad Universitara zona 12
mediants AcuerdoNo. ,de fecha ___ de de 20___, autorza eltraslado de s

bienes, con basea o descrito enelarticulo 19, Trazlado permanente de bienes muebles, del Reglamento para el Registro v Control de
Bienes Muebles y otroz activos fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, haciendo entrega de los siguisntes actvos: —

Mo. de No. .. .
No. .
o Inventario | Tarjeta Descripcion del Bien Costo Q.
Total Q.
Segundo: , Jefe{a) Dvisidn de Administracion de Recursos Humanos da por recibido los bienes descrtos con

sntenondad. En tal virtud, los biznss sonrecibidos en calidad de traslado; los encargados deinventanos de las unidades involucradas, deberdn
actualzarlos registros en las tanetas de responsabiidady, libros de alzas v bajas. Postenor deben notficarde o actuado al Departamenta de
Contabilidadde |z Universidad de San Caros d= Guatemala paraefectos de reqistro principal; cumpliendo con lo descrto 2n el articulo 19,
Traslado Permanente de Bienes Muebles, del Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y otros activos fijos de la
Universidad de San Carloz de Guatemala.
Tercero: Mo habiendo mas que hacerconstaren | presente, s finalza la mizma en el mismo lugary fecha, minutos después de
su inicio, firmando de conformidad los comparecientes.

Autoridad que otorga €l bien Jefe(a) de Division de Administracion deRecurses Humanos

Tesorero Dependencia Tesorero DARH
Que otorga el bien

Encargado de Inventarios Encargado de Inventario R.RHH
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Tarjetas de responsabilidad.

i""'!

(71 'h@, Universidad de San Carlos de Guatemala
5| ‘l DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

N 0748

[ Tarjeta de Responsabilidad de Bienes de Activos Fijos
No. de Inventario: Seccién:
Fecha Apertura:
Descripcion:
Proveedor:
Factura No. Valor:
O/C No.: Fecha:
OBSERVACIONES:
Forma DF-3 Cargos y traslados al dorso

| de Cuentas Fb./2682 Clas.: 385-12-8-1-4-07 de fecha 01-04-1997. Libro 4-ASCC Follos 135 y 137,
Editorial Universitaria, Nit: 255“1-3 Cuenta U1-1. Del No. 01 ai 3,000 cantidad 3,000 sin serie. E. Fiscal 4-ASCC 11996 de fecha 03-08-2015. Correlativo 415-2015 de fecha 03-08-2015.

TRASLADOS CARGOS
Fecha Pasa a: Autorizacién Fecha Reclibido Conforme
Nombre Firma
- - )
Forma DF-3

de la C General de Cuentas Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-1997. Libro 4-ASCC Folios 135 y 137.
Editorial Universitaria, Nit: 265117-9. Cuenta U1-1. Del No. 01 al 3,000 cantidad 3,000 sin serle. E. Fiscal 4-ASCC 11996 de fecha 03-08-2015. Corrsiativo 415-2015 de fecha 03-08-2015.
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Pdliza de diario

% .sidad de San Carlos de Guatemala 4. 11019

Guatemala, de de

A: Departamento de Presupuesto

POLIZA DE DIARIO

No. [

]

Uso Depto. Presupueste

Transferencia No:

De:
Unidad Ejecutora
Atemtamente se solicita dar el trdmite correspondiente a la presente modificacion presupuestal.

Partida No. Nombre de la partida Parciales Debe Haber
Explicacion de la Modificacion:

SE TRANSFIEREN

Un,l!adEiq{nora Revisado: Autorizado
i LICDA. ANA LEONOR RA
wawﬁuw D«:lnlt;. DtmdomE Analista Presup. Depto. Presupuesto Dir, Gral.
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Solicitud de licencia

Universidad de San Carlos D
de Guatemala
Ciudad Universitaria, Zona 12 SOLICITUD DE LICENCIA

Guatemala, Centroamérica

(Lugar y Fecha)

Destinatario:
(Jefe inmediato superior)
, con cédula de vecindad numero de
(Nombre completo del solicitante)
orden y registro ; Registro de personal
DRI(CU): Solicito:
De conformidad con lo aprabado en el punto QUINTO del acta 9-94 de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario, el 9 de marzo de 1994 me sea concedida licencia |:| |:| goce de sueldo, |:|
(Con) (Sin)
con ayuda becaria(*) por el periodo de a partir de

(Afhos, meses ylo dias)

(Fecha en que principia) (Fecha en que termina)

del puesto que ocupo como

(Titulo del puesto en donde esta nombrado)

en

(Dependencia en donde trabaja)

Con partida presupuestal No. Plaza No.

Por los motivos siguientes:

Manifiesto ademas que Si he gozado de licencia durante meses anteriores a la presente solicitud,
comprendidos del al por los motivos
siguientes:

Informo también que esta solicitud |:| |:| es PRORROGA de licencia solicitada anteriormente.
Sl NO

(FIRMA DEL SOLICITANTE)

@]

NORMA 11a. Las ayudas becarias no pedran exceder en tiempo al del ejercicio presupuestal en que se otorga.

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

(SIGUE AL REVESO)
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RESOLUCION

El hace constar que se considerd
(Jefe inmediato

el caso del trabajador universitario

Y  (Seaccedid) (Sedenego) losolicitado debido a

{Indicar el motivo de la concesion de la licencia o denegacion en su caso. Si se concede el permiso, hagase constar que se han tomado las medidas del caso para
no interrumpir la labor gue realiza la persona a quien se concede la misma).

f) f)
JEFE INMEDIATO SUPERIOR AUTORIDAD NOMINADORA

Guatemala,

RESOLUCION

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONCESION DE LICENCIAS (Punto QUINTO, Acta No. 9-94 de la
sesion celebrada por el Concejo Superior Universitario el 9 de marzo de 1,994).

FUNDAMENTO LEGAL

1a. |:| Literal a) |:| b) |:| Extemporanea |:|
2a. [
3a. [
4a. |:|
5a. [ Numeral 5.1 O sz O
ga. [ Parrafo 0. [ 2e. 3. O 4. [ 5. O
7a. Otterslay O b) O Oo Oe On Og9 On Oy O
ga. [ Literalay [0 b) O o O
OTROS:
OPINION: PROCEDENTE O NO PROCEDENTE []

f)

(Nombre y cargo de quién califico)

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

f)

AUTORIDAD NOMINADORA

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

Original: Interesado

Duplicado: Div. Admdn, Personal
Triplicado: Auditoria

Cuadruplicado: Archivo Unidad Ejecutora
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Hoja de instrucciones

Universidad de San Carlos de Guatemala Forma 003/89
Divisién de Administracién de Personal
Hoja de traslado de documentos
recibido de .............. dar o R S S ST TS S ek e san e me s s s R ea Yy e
SCTCRICRR A? wiiavissussusssssinsssrvanssvsss ivssssesiiinssessrneisasniss expediente NO. «.imecisisii
AIBETCBAOL «osusisissasinvinsusnorssossassemmsmessnsanersunvesassesinsyesRss e saRRRSRSSHESREES b emm e
Asunto:
Nombramiento docente Ampliacién del horario
Nombramiento administrativo Descuento
Contratacién, renglén ........................... Procedimiento disciplinario
Licencia Procedimiento de despido
Titularidad Relacién laboral
Creacié6n de plaza Requerimiento de personal
Liquidacidn de prestaciones Curriculum
Transferencia/readecuacién APELACION
Pase a:
Subjefatura Delegados del Plan
Reclutamiento Archivo ficha
Clasificacién Archivo general
Induccién
Analista
Coordinador de sueldos
SECTetaria .......ccceviveiieerecisreeeeeee oo, Fechil: i ammiminnmmsmisns

Atentamente para:
Tramitar con procedimiento establecido
Conocimiento y efectos consiguientes
Agregar a sus antecedentes
IOVEBEAL® IAIORAL O susssascuusisasissssassossunsiossssssssssssssssisonssssassoonepeosaass sssncssemsssessssssisms s ssbosssspasibeasins
Investigar y/o revisar, preparar proyecto de respuesta (dictamen, opinién, oficio, providencia, etc.)
Previo a resolver, comunicarse y/o consultar con
Citar y/o notificar resolucidn a ............coveoverereennn...
Citar para reunién

Proponer autorizacién, si procede
Acusar recibo y agradecer

Tenerlo presente en su oportunidad
Archivo

“Id y Ensefiad a Todos”

Jefe Divisién Admén. Personal -
Este expediente consta de ..................... folios.
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Tramite de indemnizacioén individual, Form.DAP |-2

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS Form. DAP |- 2
DEGUATEMALA
NO . s
Fecha:
TRAMITE DE INDEMNIZACION
INDIVIDUAL
Nombre: No. Reg. Personal
CUI No.
RECEPCION
Firma Fecha
DIVISION DE RECEPCIONISTA
ADMINISTRACION ENCARGADO
DE PERSONAL RECEPCIONISTA
AUDITORIA
PRESUPUESTO
CONTABILIDAD
CAJA
OBSERVACIONES
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Solicitud de pago de indemnizacién, Form.DARHSJ I-1

A UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Divisién de Administracion de Recursos Humanos ﬁ“‘“' DARHSJ I-1 |

1 TRICENTENARIA
DU oo o S o o G

San

SOLICITUD DE PAGO DE INDEMNIZACION

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

(Nombres y apellidos completos)

-CUI- No. Registro Personal
Por haber cesado mi relacién laboral en forma definitiva a partir del

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

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

Adjunto los siguientes documentos: (caréacter obligatorio)
a) Solvencia en el servicio =——1
b) Fotocopia de aceptacion de renuncia, finalizacion de contrato, e

Resolucién de despido o Retiro Obligatorio

c) Fotocopia de Documento Personal de ldentificacion DPI
d) Certificacion Contable (Depto. Contabilidad, sétano Edificio Rectorfa)
e) Constancia de préstamo Plan de Prestaciones {2do. Nivel)
f) Constancia de préstamo BANTRAB (Cualquier agencia banco de los trabajadores)
g) Solvencia Beca Préstamo (Seccion de Cobros Edificio S-11 1er. Nivel)
h) Solvencia de Biblioteca Central

i) Solvencia de Biblioteca de la Dependencia o Unidad Ejecutora
(S! la dependencia no cuenta con biblioteca, corresponde certificar este extremo a la autoridad respectiva)

* Si laboré por planilla debe presentar la relacion laboral de la dependencia en original.
El derecho de solicitar el tramite de indemnizacion prescribe en dos afios a partir de |a fecha de retiro.
Puede solicitar prérroga para este tramite antes de que prescriba, a través de una carta ante la Division de Administracion

de Recursos Humanos.
r * Declaro bajo juramento que NO he cobrado con antelacién la prestacién que por este medio solicito. I

Observaciones:

Direccion:
Teléfonos:

Celular Residencia Oficina
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Certificado de trabajo para los programas de accidentes, enfermedad vy
maternidad, FORM. DPD-112

FORMULARIOS STANDARD, S. A. PBX: 2423-8900 - FAX: 2439-4918 - 300,000 - 11/2014 DEL No. CC-300,001 AL No. CC-600,000.

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICADO DE TRABAJO
PARA LOS PROGRAMAS DE ACCIDENTES, ENFERMEDAD Y MATERNIDAD
ANTES DE LLENAR EL FORMULARIO, VEASE INSTRUCCIONES AL DORSO

No.Cl- 546926

DEL TRABAJADOR

“A” DATOS GENERALES

FORM. DPD-112

0000215

DEL PATRONO

10.No. Patronal:

1 Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido 11.Nombre del Patrono. obhzar Shdial £
Apellido de casada 2. No. de afiliacién: )
3. Documento de Identificacién Personal:

IS

. Direccién de Resid

Teléfono:

12.Nombre de la Empresa o Dependencia del Estado:

5. Direccion del Centro de Trabajo: 13. Direccion:
6. Fecha de ingreso a la empresa: B
7. Solicita atencién para: D Afiliado D Benef. Esposa/conviviente D Benef. Hijo Teléfono:
8. Numero de afiliacién del beneficiario: 14. Direcci6n Electrénica:
9. Nombre del beneficiario: q’,ﬁ“" RN
$ DEPARTAMENTD%

“B” COMPROBACION DE LA RELACION LABORAL

15. POR ACCIDENTE: Fecha en que ocurrié el accidente:

de

de 20

16. En la fecha en que ocurrié el accidente era trabajador(a) de la empresa?  Si D No

17. POR ENFERMEDAD O MATERNIDAD: A la fecha en que se solicita los servicios del Instituto es trabajador(a) de la empresa?

18. A la fecha en que inicia su descanso preparto y postparto por orden médica del Instituto, es trabajadora de la empresa?

“C” INFORME DE SALARIOS

' DE RECAUDACION =l
=, CERTIFICADOS )
DE TRABAJO &)

= ISy
s S
Sy &

hAg
B
Si No

19 No. MESES O PERIODOS ORDINARIO | EXTRAORDINARIO| COMISION TafaL )
1 | Del al 20 Q. Q. Q Q
2 |Del al 20 Q. Q. Q Q.
3 [Del al 20 Q Q. Q. Q
4 |Del al 20 Q. Q. Q. Q.
5 | Del al 20 Q. Q Q. Q.
(6 [Del al 20 Q. Q. Q Q )

No []

20. El salario es a base de comision? ~ Si D

21. Se encuentra en periodo de vacaciones a la fecha de suspensién?

22. Periodo de iones:

24. El salario incluye alguna bonificacion que no esté afecta al pago de cuotas al IGSS? Si D

26. Fecha de la licencia sin goce de salario: Del

de de 20

Si D No‘:l

23. Monto pagado:

Nal:l

25. Monto de la bonificacién:

“D” LICENCIA O DESEMPLEO

al de de20

de20

27. Fecha en que dejé de ser trabajador de la empresa: de

“E"” OBSERVACIONES:

El suscrito patrono o representante hace constar, bajo su directa responsabilidad, que los datos consignados en el presente documento son ciertos y coinciden con
los de las planillas de Seguridad Social, en sus libros de contabilidad y otros registros.

" Lugar y fecha de emision

SELLO
(Empresa o dependencia del
Estado)

Firma del Patrono o su Representante

Vo. Bo. (s6lo para el Sector Publico)

“Nombres y apellidos completos

Firma del Jefe Inmediato el Informante
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Formulario Unico de registro de afiliados, DRPT-59

UAT0S PERSONALES

CAUSANTE

\

. S{_lg_m%{ registra es rabajsdor, Wenar
* INUMEROPA

%

FORMULARIO UNICO DE REGISTRO DE AFILIADOS
DIVISION DE REGISTRO DE PATRONOS Y TRABAJADORES

(LLENAR EL PRESENTE A MANO CON LETRA LEGIBLE O AMAQUINA. SIN BORRONES, TACHONES NI RECTIFICACIONES)

DRPT-59

CAUSA DE REPOSICION (Marque s solicita REPOSICION CARNE)

IPO DE SOLICITUD
| ACTUALIZACION REPOSICION CARNE PEnnmlqr" DETERIORO ""_ CAMBIO DE DATOS H”"‘ |
/TEINUMERO DE AFILIACION AL 1GSS SINIT [TIFECHA DE NACIMENTO
L] =[]

[TTPRIMER APELLIDO GUNDO [TTAPELLIDO DE CASADA |J PRIMER NOMBRE o REGUNDO Y EEWE NOMBRES
/[SEXO E 2JESTADO CIVIL ]PAIS NACIMENTO INACIONALIDAD |
FEMENINO [ MASCULINO [~ SOLTERO(A) [~ CASADO(A) 7
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION ;
CEDULA DE VECINDAD (S es guatemaiteco mayor de edad) [CERTIFICADO DE NACIMIENTO (Menor de edad) Eu PASAPORTE (Extranjeérc)
13 JORDEN 16|REGISTRO 5]PARTIDA [=]FoLio [2<Jcui “5]NUMERO
17| DFPARTAMENTO WJMUNICIPIO 21]UBRO (- JDEPARTAMENTO 23MUNICIPIO %]PAIS PASAPORTE
DOMICILIO = -
> |DIRECCION 12 ZONA s FONOS
JDEPARTAMENTO " EMoniciPo T 7JCORREOELECTRONICO
DATOS DE PADRE
[3]PRIMER APELLIDO “]SEGUNDO APEI LIDO 35[NOMBRES
DATOS DE MADRE
7] PRIMER APELLIDO TJSEGUNDO APELLIDO [:]NOMBRES

los datos de esta seccion)

“0]NOMBRE DEL PATRONO O RAZON SOCIAL

| ®
]
i § 4 INOMBRE DE LA EMPRESA
I g 42 lOCUPAEEi‘E'N LA EMPRESA [+2] REMUNERAC ON 44 ]MONTO TOTAL [4s] FECHA INICIO LABORES
DIA || CATIRCENA [ mD:I MES D:}Aﬂo
" N SEMANAFT] MES = | l | I

pension vi

ente de I.V.S.
AFILIACION

[+7INUMERO DE

o Estado llenar los datos de esta seccion)

AL IGSS DE CAUSANTE

48 |FECHA DE FALLECIMENTO (Cuando splique)

[SJFECHA

DIA|

NES ’:D ARO EIJ]

-INSTRUCC

ONES AL DORSO-

- 1] = [ ]TT]
|9 JPRIMER AFELLIDO £ NDO APELLIDG -2 JAPELLIDO DE CASADA r'-'JPRWER NOMBRE  |33JSEGUNDO Y DEMAS NOMBRES
o e o R . i e e —————————— ————
‘wo M1 EX DL v ABSOLUTA RESPONSABILIDAD, DECLARO QUE LA lNFORMACXON QUE AQU! CC ) ES FIEL Y EXACTA.
= LUGAR%%M 6 JFIRMA Y SELLC DE PATRONO 57]JFIRMA DE AFILIADO
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Oficio para solicitud de emision de cheque dirigido al Departamento de Caja.

B P TRICENTENARIA

Nt e Gy Davie A Cadema

REF. DARH-SJ-448/2015
Guatemaia, 09 de juiio de 2,015

Licenciado
- Milton Antonio Herrera
Cajero General
Universidad de San Carlos de Guatemala
- Presente

Sefior Cajero General

Atentamente se 2slicita se sirva tramitar cheque de gerencia a favor del Insfituto
Guatemalteco de Seguridad Social para efectuar el pago por la cantidad de
TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL NOVENTA Y OCHO QUETZALES CON
72/100 (Q.398,098.72) conforme Resolucién No. 314-SF/2015 emitida por la
Subgerencia Financiera del IGSS, que corresponde a los descuentos aplicados
por concepto de la cuota IGSS de los trabajadores de la Universidad de San
Carios de Guatemala de a2 Planilla en Papel Meses y Afios Anteriores a
Agosto 2,014 (Enero 2003 a Julio 2014) cuyos cheques fueron emitidos en el
mes de OCTUBRE DE 2,014.

Sin ofro particular, suscribimos atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Licda. Gl#lis Carold Young Vasquez

fesional de Recurses Humanos

Vo.Bo.
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DR-182-1, Recibo de pago cuota laboral IGSS

" vomM mADR3  INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDADSOCIAL
¥ ibo de Cuotas de Patronos y Trabajadores
hupuesto IRTRA, Tasa INTECAP y Recargos

. Serie B
Nombre del Patrono o Razén Social: N0-3 7 2 8 3 1
_UNIVERSIDAD DE SAN CARL OS DE GUATEMALA, _"ommriess tmscess

Direccitn del Patrono:
CIUDAD UNIVERSITARIA ZONA 12 GUATEMALA

26 [ [ 2l d1lb1b050 L 3ubibotiol

| Total de salarios reportados en planilla: Q, 848 00 _ en letras
CONCEPTOS TOTALES
Cuota de Patronos B Q. 0.00
Cuota de Trabajadores Q. 25.44 |
Recargo por Cuotas Q. 0,00
Impuesto IRTRA = Q. 0.00
Recargos Impuesto IRTRA | , ;7% W B Q. 0.00
Tasa INTECAP '’ = oy | 0.00
Recargos Tasa INTECAP 0 s T Q. 0.00 |
letras: gl e g Q.

mn‘é’m quetzales 44/100 25.44
Forma de pago: Efectivo: D Cheque: D No. Banco

§1ELPAGO SE REALIZA CON CHEQUE Y ESTE RESULTA SIN FONDOS, DICHO PAGO SERA ANULADO, o
o N S/Resol. 314-SGF/2015 del 18/09/2015 DE SUBGERENCIA FINANCIERA

Lugar y fecha - R

Guulemala 15/Julio/2015

26, 20X (Eaniia Yk
RS ?; W Ji0ss30 30 ;;!:mh

00'0 :0A133343

15318907 ‘43 50°8h8 STILIVRLd (T30l

=4
<

.
<>

-
=
-
a:
¢;
o
S
)
—
=

§qupiiedFo

50100 Y —k iy w\ma
WM‘”? ?}0(3&1340 3p 0JITNH BLSOOGGL;LGI‘S‘O&LVi‘g‘O[ﬁ

1 3
] 150170480K 7 ‘QEIEON otoz/10/18 ¢ OWZ'{WI:‘ N;:z-‘;: b

158205 8 - bi - 80
A 10003324
AU Er 50769 K¥S 30 ovmssamﬁ \g’“
SIS av}w-mna se6n1 00:82 81 ST0L/ ,

-
Este recibo es vilhido dmcamege con |2

certificacsdn de la miquina réghtradora, firma y

sello del receptor del Banco algrizado por el

lostatugo

ORIGINAL - INTERESADO

mmnumxumwamummnm B /00019 Clun 167956 20000 A-17 “ROMM.MH
FOAMIULARDS STANDASD. § A - PRX JIND\M aT wWan 20000 042874 DR L N L 'c 0006 SEMEN £ ‘rSCl(lQSC(WN TOHA B AN
NUMIRD COARTLATVO 102 J9%a DE FEO-A 8.4 20% Mo DE O Gn'l 1V178R0 $ ASCT (‘»
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i‘F"iE; INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

RECIBO DE CUOTAS DE PATRONOS Y DE
TRABAJADORES IMPUESTO IRTRA Y TASA INTECAP

W coaise ae cocino:  oRm2 | 294769
ﬂl Fecha: 13/09/2014 i!—‘echa de vencimiento: 22/09/2014
EEJ NOmero patronal: 215 BEJ Mes de contribucién: agosto/2014
07 | Nombre del patrono o razén social: UNIVERSIDAD DE SAN CRRLOS DE GUATEMALA
EEJ Direccién del patrono: CIUDAD UNIVERSITARIA ZONA 12 GUATEMALA
BSJ Nimero de trabajadores: **B696 th Total de salarios: Q72,309,397.22
. Firma electrénica: 132152 12| Numero planilla electrénica: 551073

CONCEPTOS

TOTALES

Cuota de patronos

Cuota de trabajadores

Recargo por cuotas

Intereses resarcitorios por cuotas
Impuesto IRTRA

Recargo impuesto IRTRA

Intereses resarcitorios impuesto IRTRA
Tasa INTECAP

Recargo tasa INTECAP

Recargos administrativos

Q0.00
Q3,431,635.47
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00

| FHEEBEEEEEEBER

Total a pagar

Q3,431,635.47

47/100 Quetzales

Total en letras: tres millones cuatrocientos treinta y uno mil seiscientos treinta y cinco con

Autorizado seglin resolucidn de la Contraloris General de Cuentas No. BW. /005235 CLAS, :003656-20000-8-10-2077 IMPRESA EL

06/08/2012 Y ENVIO FISCAL 4-Al1-000 7895 DE PECHA (6/0%/2012. LIBRO "D", FOLIO 155..
Nots: Este recibo no requlere adjunts: copla de planills,

e 1L LTI T T TR
ARZ-1 794

V&lido unicamente por el importe impresc por la maquina registradors
cuando no sea pago electrénico.

Fecha: 22/09/2014 11:55:48 Banco: BANCO DE DESARRCLLC RURAL.
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Recibe: DR=-182~1 - 294769

Marca de Caja: 016220920141155480001367

Nimero de operacién: 2920350

Importe: Q*****3431835.47

Efectivo: Qeswevsseessd 00

Cheques: Q*****3431635.47

Agencia: USAC

** Franqueo impreso por el sistema del IGSS,
segun informacién del banco. **
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Requerimiento de personal administrativo y técnico para ocupar puestos vacantes.
Form.URyS 01-001

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. URyS 01-001

DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS REQUERIMIENTO DE PERSONAL

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ADMINISTRATIVO PARA OCUPAR
PUESTOS VACANTES

DEPENDENCIA:

FORMATO PERFIL DEL PUESTO

Titulo del puesto vacante:
DATOS GENERALES

Sexo M F

| Partida presupuestal: Edad: de a afios

Lugar de residencia

’ ESCOLARIDAD
Salario Q. " d - -
Horario de trabajo C—J Primaria 3 Universitario 1
De a o o
(3 Basico ] Técnico
De a

3 Dpiversificado 3 Licenciatura
MOTIVO DE LA VACANTE (documentar la causa)

3 Renuncia 3 Ascenso Especifique:

T3 Fallecimiento (3 Jubilacion

3 Despido 3 permiso

3 Wseciones O Traslado EXPERIENC!A: (incluir aspectos tecnlcos.,’equo que I
debe manejar, programas de computacion, etc.)

(3 Plaza Nueva () Suspension IGSS

3 Otro (especifique)

PERSONA QUE OCUPABA EL PUESTO
Nombre:

CUI No.

Registro de personal:

Breve descripcion de funciones del puesto:

VIGENCIA DEL NOMBRAMIENTO

a partir del hasta

PERSONA PROPUESTA

OBSERVACIONES: (anotar en este espacio si solicita
Nomina de Elegibles).

Guatemala, I

(f) Delegado por la Autoridad Nominadora

Fecha de recepcion URyS

Vo. Bo. Autoridad Nominadora
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Formato (Verificacion- Evaluacion—-Integracion, VEI). FORM VEI-2001 URyS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA OFERTA DE SERVICIO No.
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FECHA DE APLICACION
NOMBRE: CUI No.
DIRECCION:
TELEFONO: PUESTO EVALUADO
FECHA DE NACIMIENTO:
NIVEL ACADEMICO:

FAMILIARES QUE LABOREN EN LA USAC

[s1] [no]

[inTerno] [INTERINO | [ExTERNO]

ENTREVISTA INICIAL FACTORES EVALUADOS

CRITERIOS A EVALUAR 0|2 )4/6)8|10f] % | AREAPSICOLOGICA |PONDERACION
EXPERIENCIA PROFESIONAL 05 |ENTREVISTA INICIAL
ESTUDIOS, CURSOS, OTROS PERSONALIDAD
SITUACION ACTUAL, AREA LABORAL 30 |HABILIDAD GENERAL
RECORD PROFESIONAL LABORAL 05 |INTERESES

ARIENCIA Y PRESENTACION NOTA SOBRE 40% 0
EXPECTATIVAS Y MOTIVACIONES % AREA TECNICA PONDERACION
IAUTOESTIMA Y VALORACION TEORICO
[ACTITUDES EN LA ENTREVISTA PRACTICO
EDAD NOTA SOBRE 60%
SITUACION FAMILIAR 100%[ NOTA OBTENIDA
0-50 DESFAVORABLE, APLICACION 10 PTS. ART. 35 (ANTIGUEDAD)
52-82 FAVORABLE, DEL 5%
82-100 MUY FAVORABLE NOTA TOTAL 0
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

[ TrRABAJO | [ TrRABAJO ACTUAL |
EMPRESA:
TELEFONO:
MOTIVO DEL RETIRO:
PUESTO QUE DESEMPENO:
IATRIBUCIONES:
OBSERVACIONES:
FAVORABLE
f). Vo. Bo.
PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS COORDINADOR (A)

EL USO DE ESTE FORMULARIO ES CONFIDENCIAL, PARA USO EXCLUSIVO DE LA AUTORIDAD NOMINADORA

FORM VEI-2001
URyS
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Autorizacion de nombramiento y/o contrato. Ref. URyS

Ref. URyS No.1705-2015
29 de abril de 2015

MA.

Edgar Anibal Cifuentes Anleu, Director
Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad Universitaria, Zona 12

MA. Anibal Cifuentes:

En atencion al requerimiento para ocupar puestos vacantes, se autoriza
el nombramiento y/o contrato, en los términos siguientes:

Puesto:

En sustitucion de:

Plaza Vacante por: CUI No.

Persona Propuesta:

Vigencia:

Base Legal: Art. 35 del Reglamento de Relaciones Laborales
entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y
su Personal.

Observaciones:

¢ PREVIO AL NOMBRAMIENTO DE MERITO, CONSIDERAR LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 56 DEL REGLAMENTO DE
RELACIONES LABORALES ENTRE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA Y SU PERSONAL. PARENTESCOS.

Atentamente,
“ID Y ENSENAD A TODOS”

PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Vo. Bo.

COORDINADORA
UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

c.c.: Archivo, Expediente No.

ZARF/jjmv
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Contratacion de emergencia. Forma 41

l Forma 41

CONTRATACION POR EMERGENCIA
CON BASE EN EL ARTICULO 41 DEL REGLAMENTO DE RELACIONES LABORALES, ENTRE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Y SU PERSONAL.

DEPENDENCIA : S \

TITULO DEL PUESTO = ~ No.PLAZA — .

NOMBRE DEL TITULAR —— ~____ CUINo.

MOTIVO DE LA EMERGENCIA R 7/
(NOMBRE DE LA PERSONA CONTRATADA CUI No. N \

VIGENCIA DEL CONTRATO AL

ISTUDIOS REALIZADOS

EXPERIENCIA LABORAL S

- P

o ( f) Autoridad Nominadora ( Sello )

/ USO EXCLUSIVO UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION \

VIGENCIA AUTORIZADA DEL ) AL
OBSERVACIONES | .
. Fecha Recibido (f Profesional de Administracién
\ de Recursos Humanos /
JEFA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
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Recibo 101-C
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VIIl. ANEXOS
ANEXO 1

NOMENCLATURA PARA ASIGNAR NUMERO DE EXPEDIENTE
CORRELATIVO

Numero correlativo — Cdédigo de certificacion — Afio

v v v

2 - J - 10

a) Cddigos para asignar numero de expediente correlativo de certificaciones

cODIGO CERTIFICACION
PP Préstamo ante el Plan de Prestaciones
IVS Invalidez, vejez y sobrevivencia
CE Compensacién econémica
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 Promocién docente

PS Programa sabatico
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CALCULOS PARA LA COMPENSACION ECONOMICA ESTIMADA

Los célculos que deben realizarse para realizar la compensacion econdémica
estimada, para la emision de certificacion para préstamo ante el Plan de

ANEXO 2

Prestaciones son los siguientes:

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

b) Promedio del sueldo de los ultimos 96 meses: se promedian los ultimos 96

meses de sueldo.

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

_ XY Ultimos 96 meses

X =
Sueldo 96

sueldo de los meses laborados.

XSueldo =

Y Meses laborados

Numero de meses laborados

c) Calculo de lacompensacion econdémica estimada:

Tabla 1

Célculo de la compensacion econ6mica estimada

CALCULO DE
TIEMPO DE COMPENSACION
SERVICIO ECONOMICA
ESTIMADA
Anos (Xsuetdo) * (x afios) Q. (anual)
Meses = X meses . (anual
(XSueldo)* ( 12 ) Q (a ua)
Di S x dias .
as (XSueldo) * (K) Q (anual)
TOTAL Y. Q.(anual)
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IX.

10.
11.

GLOSARIO

Administrativo: area donde se coordinan las actividades de trabajo de modo
que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de
ellas.

Aprox.: aproximadamente.

Ascenso: consiste en un cambio de las funciones inicialmente contratadas,
con una mejora profesional y econdémica para el trabajador, lo cual implica la
realizacion de funciones de un nivel superior al que se tiene actualmente.
Atribucidn: es la facultad o competencia que le da a una persona el cargo
gue desempefia.

Autoridad Nominadora: es el 6rgano que tiene la facultad legal de efectuar
todas las acciones necesarias para el 6ptimo funcionamiento de la Unidad
Académica o Dependencia Administrativa a su cargo.

Back up: Copia de seguridad de uno o mas archivos informéticos, que se
hace, generalmente, para prevenir posibles pérdidas de informacion.

Banco de Elegibles: base de datos en donde se encuentra el listado de
candidatos que cumplen con los requisitos establecidos en el articulo 35 del
Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal.

Candidato: es la persona que aspira a ocupar determinada plaza vacante.
Capacitaciéon: conjunto de procesos organizados y realizados para la
generacion de conocimientos, desarrollo de habilidades y cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva que contribuya al
cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la
comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.
CD: Disco Compacto.

CGC: Contraloria General de Cuentas, oOrgano rector del control
gubernamental, cuyo objetivo principal consiste en ejercer las funciones
fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario

de los organismos del Estado.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Contrasefa: tarjeta que contiene la calendarizacion de la evaluacion a la que
debera someterse el candidato para sustentar los requisitos necesarios con el
propésito de ser incluido en el Banco o Némina de Elegibles.

Convocatoria: aviso en el que se indican los deberes y atribuciones del
puesto, salario inicial, requisitos minimos deseables y exigibles que deban
reunir los candidatos que deseen ocupar plazas vacantes disponibles dentro
de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Comunica la manera de hacer
la solicitud de admision, fecha, lugar y hora de celebracion del examen entre
otra informacion pertinente.

DARH: Division de Administracion de Recursos Humanos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Dependencia: Unidad Administrativa y Académica dependiente
jerarquicamente de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Desarrollo Personal: es una experiencia de interaccion individual y grupal a
través de la cual los sujetos que participan en ellos, optimizan habilidades y
destrezas para la comunicacibn abierta y directa, las relaciones
interpersonales y la toma de decisiones, permitiéndole conocer un poco mas
de si mismo y de sus compafieros de grupo.

Digitalizar: convertir documentos en una representacion digital.

Division: se refiere a la Division de Administracion de Recursos Humanos
-DARH-.

Habilidad: Es la destreza para ejecutar una cosa o capacidad y disposicion
para negociar y conseguir los objetivos a través de hechos en relacién con las
personas.

Induccidn: proceso mediante el cual el individuo aprecia, comprende y acepta
los valores, las competencias, los comportamientos esperables, los
conocimientos sociales, normas y las actitudes precisas para participar como
miembro en las actividades de una organizacion.

IVS: es un Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia dirigido al publico

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, cuyo objetivo es
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

desarrollar campafias de atencion médica, prevision social para personas
invalidas, ancianas, mujeres embarazadas y niflos menores de cinco afios.
Licencias: permiso concedido a trabajadores universitarios que lo soliciten
para ausentarse de sus labores en un periodo de tiempo determinado, las
licencias pueden otorgarse con o sin goce de salario.

Marginar: anotacion consignada en un documento, con el fin de hacer una
observacion o comentario sobre el mismo.

NOG: siglas que significan Numero de Operacion Guatecompras, esta
formado por un niumero correlativo seguido de un digito verificador médulo 11.
Dicho médulo permite detectar errores de digitacion de parte de los usuarios,
optimizando asi los procesos (por ejemplo, al validar el NOG antes de
consultarlo en Guatecompras, se reduce el tiempo de respuesta de las
consultas que tendran un resultado invalido).

Nomina de elegibles: Listado en el que se registran las generales de
candidatos a plazas vacantes que han aprobado satisfactoriamente el proceso
de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Partida Presupuestaria: categoria que distribuye el desarrollo de ingresos y
gastos del presupuesto de la Dependencia, sus programas especiales o
proyectos.

Permuta: traslado entre trabajadores de la misma clase o categoria de
acuerdo al puesto que desempeiian.

Personal Supernumerario: trabajadores publicos contratados para labores
temporales de corta duracion, que no puedan realizarse con personal
permanente o de planta.

POA: Plan Operativo Anual.

Proceso de Capacitacion: permiten establecer y reconocer requerimientos
futuros, el suministro de trabajadores calificados que aseguran el desarrollo
del talento humano disponible.

Profesional de ARH: Profesional de Administracion de Recursos Humanos.

Programa: plan, proyecto o declaracion de lo que se piensa realizar.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.
43.
44.

Providencia: documento que notifica el traslado de documentos, informes,
aceptacion o rechazo de peticiones, etc.

Proyecto: es una planificacidbn que consiste en un conjunto de actividades
gue se encuentran interrelacionadas y coordinadas; la razén de un proyecto es
alcanzar objetivos especificos dentro de los limites que imponen un
presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso de tiempo
definido y delimitado. Surge como respuesta a una necesidad, acorde con la
vision de la institucidén, aunque ésta puede desviarse en funcion del interés. El
proyecto finaliza cuando se obtiene el resultado deseado, y se puede decir
que colapsa cuando desaparece la necesidad inicial, 0 se agotan los recursos
disponibles.

Reclasificaciéon: es la rectificacion de la clasificacion de una plaza por no
corresponder la denominacion de ésta a los deberes y responsabilidades que
actualmente desarrolla.

REDUSAC: Herramienta comunicacional entre la Division de Administracion
de Recursos Humanos y publico interno y externo.

Rengldn: conjunto de nimeros que representan un cédigo que identifica las
categorias de ingresos y gastos que forman parte del presupuesto de la
Dependencia.

Sistema ePower: Software utilizado para la digitalizacion de documentos.
Solicitud: documento o memorial a través del cual se requiere algo a alguien.
Transformacion Cultural: permite a una organizacion desarrollar y fortalecer
la cultura institucional que necesita para obtener la funcionalidad de la
Dependencia.

Unidad Ejecutora: Es la encargada de conducir la ejecucién de operaciones
orientadas a la gestion de los fondos que administran, conforme a las normas
y procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria y en tal sentido son
responsables directos respecto de los ingresos y egresos que administran.
URYS: Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

VEI: Verificacion-Evaluacion-Integracion.

Vo.Bo.: Visto Bueno.
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45. Voucher: comprobante de entrega del Cheque por concepto de sueldos, el
cual desglosa el calculo del salario devengado.
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