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I. INTRODUCCIÓN 
 

 

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la División de Administración 

de Recursos Humanos registra la información básica de los procesos, actividades 

y tareas que se realizan en las Áreas pertenecientes a ésta Dependencia, con el 

fin de brindar a los trabajadores una guía para la ejecución de sus atribuciones 

dentro del puesto de trabajo. 

 

El Manual fue estructurado tomando como base, lineamientos técnicos y 

administrativos proporcionados por la División de Desarrollo Organizacional, por lo 

cual, fue necesario realizar un inventario de procedimientos mediante la utilización 

de instrumentos diseñado para la recolección de información; luego de la 

correspondiente descripción y desarrollo de los procedimientos con base en el 

levantamiento técnico, se solicitó su validación en la instancia correspondiente. 

   

El presente documento contiene la base legal que autoriza su aplicación y rige la 

elaboración y actualización del mismo para justificar la existencia del mismo. 

Seguidamente se presentan los objetivos y normas que se deben cumplir con la 

aplicación de los procedimientos descritos. Consecutivamente, se detallan y 

desarrollan todos los procedimientos que se llevan a cabo en cada Área 

perteneciente a la División de Administración de Recursos Humanos y se 

representan gráficamente para facilitar su comprensión y aplicación. Para finalizar, 

se presenta el glosario que contiene el significado de los conceptos utilizados en el 

Manual, para facilitar la asimilación en su lectura. 

 

La elaboración de éste Manual no habría sido posible sin la incondicional 

colaboración de las personas que participaron en su realización y en la ejecución 

del mismo. 
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II. AUTORIZACIÓN 
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III. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
 

a) Integrar, Documentar y validar los pasos que se siguen en la ejecución y 

cumplimiento de procesos necesarios para la óptima funcionalidad de la 

División de Administración de Recursos Humanos. 

b) Proveer de una herramienta administrativa a los trabajadores de la 

Dependencia para la efectiva y eficiente realización de las actividades que 

corresponden a su puesto de trabajo. 

c) Facilitar el proceso de Inducción al puesto de trabajo para los trabajadores 

que lo requieran; brindando la información necesaria para que lleven a cabo 

los procedimientos de trabajo de forma correcta y con el mínimo de errores. 

d) Estudiar y analizar los procedimientos descritos de tal forma que permitan 

su modificación y reestructuración para que se realicen de la manera  más 

eficiente y eficaz posible. 

 

IV. NORMAS DE APLICACIÓN GENERAL 
 

a) Los procedimientos contenidos en este Manual deben guardar relación con 

la estructura organizativa aprobada y vigente, establecida en el Manual 

Organizacional. 

b) Los procedimientos del Manual deben responder a las actividades a realizar 

para el cumplimiento de la misión, objetivos y políticas de la Dependencia, 

según prioridades Universitarias. 

c) Los procedimientos deben reflejar la secuencia de actividades y las 

herramientas e instrumentos necesarios para el término eficiente del mismo. 

d) Una vez se autorice el contenido del Manual de Normas y Procedimientos, 

la División de Administración de Recursos Humanos será responsable de 

su difusión, aplicación y actualización permanente. 

e) Las compras que realice la División de Administración de Recursos 

Humanos y sus dependencias, se basan en el Sistema Integrado de 

Salarios -SIC-, de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 
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f) Las contrataciones de personal que realice la División de Administración de 

Recursos Humanos, se rige por el Sistema Integrado de Salarios -SIS- de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala. 

g) El trámite y pago de indemnizaciones que realice la División de 

Administración de Recursos Humanos, se basa en el Manual de Normas y 

Procedimientos para el trámite y pago de Indemnizaciones, aprobado según 

acuerdo de Rectoría No. 0590-2015 del 21 de abril de 2015. 

h) La gestión de rentas consignadas está contenida en el Manual de Normas y 

Procedimientos, de las Remesas de Rentas Consignadas, aprobado según 

acuerdo de Rectoría No. 0992-2010 del 04 de junio de 2010. 

i) Toda la correspondencia entrante y saliente, además de los documentos 

que se utilicen en los procedimientos de la División, deben ser registrados 

en la aplicación de control de correspondencia, así como todas las 

gestiones que se realiza con los mismos, hasta que son procesados en su 

totalidad e ingresados al archivo físico y digital. 

j) Todo registro y control de bienes muebles y otros activos fijos que realice la 

División de Administración de Recursos Humanos y sus dependencias, se 

rige por lo establecido en el Sistema Integrado de Salarios -SIC-: Módulo I 

“Registro y control de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad 

de San Carlos de Guatemala, Módulo II “Procedimiento bajas de bienes de 

inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala” y Módulo III 

“Procedimientos de venta directa, subasta pública interna, donación 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” 

k) La gestión del desembolso y liquidación de viáticos, combustible y/o gastos 

conexos,  se rige por lo contenido en el Manual de Normas y 

Procedimientos de Gastos de Representación, Viáticos, Gastos Conexos y 

Gastos por Atención y Protocolo, aprobado según acuerdo de Rectoría 

1150-2015, de fecha 15 de julio de 2015. 
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V. DISPOSICIONES LEGALES 
 

a) Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos 

de Guatemala y su Personal. 

 

b) Manual de Organización de la División de Administración de Recursos 

Humanos, aprobado por Acuerdo de Rectoría No. 740-1998 del 24 de junio 

de 1998 y actualizado por Acuerdo de Rectoría No.1134-2006 de fecha 31 

de agosto de 2006. 

 

c) Normativo para el Reclutamiento y Selección del Personal Administrativo de 

la Universidad de San Carlos de Guatemala, de acuerdo al Punto DÉCIMO 

CUARTO del Acta No.06-94, de la sesión celebrada por el Consejo 

Superior Universitario, el 23 de febrero de 1994. 

 

d) Normativo del Sistema de Clasificación de Puestos y Administración de 

Salarios, aprobado por el Consejo Superior Universitario a través de Punto 

SEGUNDO, numerales 3.6, 3.7 y  3.8  de  Acta No. 18-2000 de fecha 31 

de mayo de 2000, Circular DAPC No. 29-92. 

 

VI. PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS 

 
A. Procedimientos Generales 

 
1. Control de asistencia y puntualidad del personal de la División de 

Administración de Recursos Humanos. 

 

B. Procedimientos de Jefatura 

1. Suministro de materiales y útiles de oficina. 

2. Elección 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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la Junta Universitaria de Personal -JUP- y la Junta Universitaria del 

Personal Académico -JUPA- 

3. Registro y control del traslado de bienes fungibles en poder de la División 

de Administración de Recursos Humanos a otras dependencias de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala. 

4. Proyección de retenciones del ISR a trabajadores en relación de 

dependencia. 

5. Devolución de ISR retenido en exceso. 

6. Suspensión de retención del impuesto sobre la renta. 

7. Declaración de ingresos de otro patrono. 

8. Elaboración del presupuesto anual de la División de Administración de 

Recursos Humanos. 

9. Gestión de pólizas de diario. 

10. Gestión para elaboración de contratos de plazas nuevas o prórrogas del 

personal de la División de Administración de Recursos Humanos. 

11. Control de ejecución presupuestaria. 

12. Gestión de solicitudes de licencias del personal de la División de 

Administración de Recursos Humanos. 

13. Digitalización de documentos del personal de la USAC, por registro de 

personal. 

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

15. Actualización del sistema de personal. 

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

personal. 

17. Emisión de certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan de 

Prestaciones. 

18. Emisión de certificación laboral para tramitar invalidez, vejez y 

sobrevivencia -IVS-. 

19. Emisión de certificación laboral para tramitar compensación económica, 

para tiempo de servicio, para tramitar jubilación y para tramitar post-mortem. 
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20. Emisión de certificación laboral para tramitar seguro de vida y pensión por 

viudez y orfandad. 

21. Emisión de certificación laboral para trabajador activo. 

22. Emisión de certificación laboral para tramitar regularización de saldos, para 

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

control de la cartera morosa. 

 

C. Procedimientos de Subjefatura 

1. Gestión de correspondencia que ingresa a la recepción de la División de 

Administración de Recursos Humanos. 

2. Emisión de certificado laboral IGSS 

3. Gestión para la actualización de datos, inscripción de nuevos afiliados y 

reposición de carné de afiliación IGSS. 

4. Actualización del reporte de cuentadancia. 

5. Trámite para pago de planilla electrónica ordinaria y complementaria 

6. Gestión de depuración de documentos que contienen los contratos y 

nombramientos. 

7. Gestión del archivo de documentos varios a la ficha del personal activo, 

fallecido, jubilado e indemnizado de la USAC. 

8. Traslado  de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por cambio de 

status del trabajador (jubilación, indemnización o fallecimiento). 

9. Revisión de integración de los documentos que contiene cada ficha de 

personal. 

10. Gestión para el préstamo de fichas del personal activo, fallecido, jubilado e 

indemnizado de la USAC. 

11. Corrimiento de fichas del personal activo de la USAC. 

12. Archivo de contratos en renglón 029. 

13. Gestión para el préstamo de fichas de personal de la USAC a solicitud de la 

Contraloría General de Cuentas. 

14. Gestión de documentos sin número de registro de personal. 
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15. Archivo de antecedentes penales y policiacos y constancias de colegiado 

activo. 

16. Gestión para la recopilación 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. 

17. Foliado de fichas de personal. 

 

D. Procedimientos del Área de Clasificación de Puestos 

1. Creación de plazas 

2. Prórroga de funcionamiento de plazas. 

3. Revisión a la clasificación u otros aspectos. 

4. Auditorías administrativas. 

 

E. Procedimientos del Área de Reclutamiento y Selección de 

Personal 

1. Gestión del ingreso y egreso de correspondencia. 

2. Ascenso del personal administrativo. 

3. Contratación de personal administrativo a través del banco de elegibles. 

4. Contratación de personal administrativo a través de convocatoria. 

5. Contratación de personal al no existir candidatos en nómina de elegibles. 

6. Contratación de personal administrativo por emergencia. 

 

F. Procedimientos del Área de Sueldos y Nombramientos 

1. Trámite de contratos y nombramientos del personal de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala. 

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

Carlos de Guatemala. 

3. Gestión del pago de tiempo extraordinario. 

4. Trámite de solicitudes de licencia de dependencias descentralizadas. 

5. Trámite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas. 
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6. Revisión de los padrones electorales del personal de la USAC. 

7. Aplicación del incremento de sueldos acordado por el Consejo Superior 

Universitario. 

8. Calendarización de actividades mensuales de procesos de sueldos. 

9. Gestión de reintegros por salarios pagados de más a los trabajadores de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 

G. Procedimientos del Área de Inducción y Desarrollo 

1. Inducción institucional. 

2. Ubicación de estudiantes del nivel medio para realizar práctica supervisada. 

3. Capacitación a personal administrativo. 

4. Desarrollo humano y laboral del personal universitario administrativo. 
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A. PROCEDIMIENTOS GENERALES 

 
Título o Denominación 

1. Control de asistencia y puntualidad del personal de la División de 

Administración de Recursos Humanos. 

 
Normas Específicas 

a) El presente procedimiento se basa en: Circular de Rectoría 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, además de otras emitidas por el Consejo 

Superior Universitario. Artículo 54, numeral 6 y 55 del Reglamento de 

Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su 

Personal y artículo 37, numeral 37.3 del Estatuto de la Carrera Universitaria 

del Personal Académico, para el personal docente, Artículo 64, numeral 7 de 

la Ley de Servicio Civil. Artículo 4, párrafo segundo del Reglamento de la 

Jornada Única. Artículo 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-.  

b) 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 será 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.  

c) El Jefe inmediato controlará paulatina y repentinamente la manera efectiva, 

el ingreso y salida de los trabajadores a sus labores cotidianas, así como la 

permanencia fructífera en sus puestos de trabajo y por el estricto 

cumplimiento del periodo de almuerzo estipulado. 

d) En el control de asistencia (FORM.DARH.055), debe anotarse tanto la hora 

de entrada como la hora de salida respectivamente, en el día y fecha que 

corresponda. 
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e) 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 autorización de lo sucedido. 

f) Se permite acumular 10 minutos de retraso en el mes. 

g) El jefe inmediato debe realizar rondas periódicas para verificar que el 

personal cumpla con las normas de asistencia y productividad en la jornada 

laboral. 

 

Formularios 

a) Control de asistencia, FORM.DARH.055 

b) Reporte de llegadas tarde, FORM.DARH.057 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos/Jefatura 

Título del Procedimiento: Control de asistencia y puntualidad del personal de la División de 
Administración de Recursos Humano. 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 04 

Inicia: Secretaria/ Áreas de la DARH Termina: Jefe Inmediato/Áreas de la DARH 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Áreas de la 
División de 

Administración de 
Recursos 
Humanos 

Secretaria 1 

Reproduce: FORM.DARH.055, y coloca en 

lugar accesible para los trabajadores del 

Área. 

Trabajador 2 

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

Secretaria 3 

A las 7:41 horas, traza una línea en la parte 
inferior de la última casilla de 
FORM.DARH.055 donde el último trabajador 
firmó su asistencia, consignando la hora en 
que se cierra la misma. 

Jefe Inmediato 4 

Firma: FORM.DARH.055 en el área 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 observación en la 
FORM.DARH.055, en el espacio donde el 
trabajador firma su ingreso y salida, 
confirmando la aceptación de la falta. 
4.2. Causa injustificable: aplica las medidas 
disciplinarias, remitiendo constancia de las 
mismas al la ficha de personal del trabajador. 

Secretaria 

5 
Observa las listas de asistencia y de acuerdo 
a las mismas, diariamente llena 
FORM.DARH.057. 

6 
Imprime Formulario y traslada a Jefe 
inmediato. 

Jefe Inmediato 7 
Recibe, revisa y traslada a Jefe(a) para su 
conocimiento y efectos consiguientes de 
acuerdo a lo establecido en los reportes. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos

Título del Procedimiento: Control de asistencia y puntualidad del personal de la División de Administración de Recursos Humanos

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

TrabajadorSecretaria Jefe Inmediato

Inicio

Reproduce 
FORM.DARH.055 y 

coloca en lugar 
accesible para 

trabajadores del 
Área.

Firma asistencia de 
acuerdo a hora de 

ingreso y anota 
excusa en área de 
observaciones si 

hubo ausencia el día 
anterior, o retraso.

A las 7:41 horas, 
traza línea en última 

casilla de 
FORM.DARH.055,  

consignando la hora 
en que se cierra la 

misma.

Firma FORM.DARH.055  
y revisa, de lo que puede 

resultar:

Causa justificable: hace  
anotaciones y 

observaciones en 
FORM.DARH.055, 

confirmando la 
aceptación de la falta.

Causa injustificable: 
aplica medidas 

disciplinarias, remitiendo 
constancia al la ficha de 
personal del trabajador.

Observa listas de 
asistencia y de acuerdo 

a las mismas, 
diariamente llena 

FORM.DARH.057.

Imprime Formas y 
traslada a Jefe 

inmediato.

Recibe, revisa y traslada 
a Jefe(a) para su 

conocimiento y efectos 
consiguientes de 

acuerdo a lo establecido 
en los reportes.

Final
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B. PROCEDIMIENTOS DE JEFATURA 

 

Título o Denominación 

1. Suministro de materiales y útiles de oficina. 

 

Normas Específicas 

a) El Formulario de requerimiento de materiales y útiles de oficina a proveeduría 

(Formulario b)), debe ser llenado en la Página de Almacén Central: 

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

b) La distribución de materiales y útiles de oficina se realizan mensualmente. 

c) Previo al envío de la solicitud de materiales y útiles de Almacén al Depto. de 

Proveeduría, el Profesional para Tesorería e ISR debe certificar la 

disponibilidad presupuestal para cubrir la solicitud. 

d) No se distribuyen materiales y útiles de oficina sin la solicitud 

correspondiente autorizada por el Jefe inmediato y por el Jefe(a) de la 

División. 

e) Las solicitudes de suministro de materiales y útiles de oficina (FORM. 

DARH.004)  se deben presentar en los dos (2) primero días de cada mes. 

f) La entrega de los materiales y útiles de oficina solicitados se hace en los tres 

(3) días siguientes a la recepción de la Solicitud de Suministro de Materiales 

y Útiles de Oficina. 

g) No se despachan materiales y útiles de oficina fuera del tiempo establecido. 

 

Formularios 

a) Solicitud de suministro de materiales y útiles de oficina, FORM.DARH.004 

b) Requerimiento de materiales y útiles de oficina al Departamento de 

proveeduría. 

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

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura 

Título del Procedimiento: Suministro de materiales y útiles de oficina. 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 02 

Inicia: Secretaria/ Jefatura Termina: Oficinista para el Almacén/ Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Secretaria 1 
Reúne: Forma a) firmada y sellada por el 
Jefe(a) inmediato de cada Área de la 
División y traslada para obtener Vo.Bo. 

Jefe(a) 2 
Recibe, revisa, da Vo.Bo de lo contenido en 
Forma a) y traslada. 

Secretaria 3 
Recibe compendio de FORM.DARH.004 y 

traslada. 

Oficinista de 
Almacén 

4 
Recibe compendio, unifica el material y útiles 
de oficina por renglón presupuestario y 
código de producto. 

5 

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 
material solicitado para verificar 
disponibilidad presupuestaria, de lo que 
puede resultar: 
5.2.1. Disponibilidad: llena Formulario b) vía 
electrónica y solicita autorización del 
Profesional de ISR y Presupuesto de la 
División. 
5.2.2. No disponibilidad: reajusta la cantidad 
de material y útiles de oficina solicitado para 
no sobrepasar el presupuesto disponible y; 
llena Forma b). 

6 
Imprime original y dos copias de Formulario 
b) y solicita firma, sello de Vo.Bo. de 
Jefatura. 

Jefe(a) 7 Recibe, revisa, da Vo.Bo y traslada. 

Oficinista de 
Almacén 

8 
Recibe y envía al Departamento de 
Proveeduría. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Jefatura 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Suministro de materiales y útiles de oficina 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Departamento de 
Proveeduría 

Personal 
Designado 

9 Recibe, revisa y alista el material solicitado. 

Jefatura 
Oficinista de 

Almacén 

10 
Recibe notificación de Proveeduría que los 
materiales y útiles de oficina están listos para 
ser despachados. 

11 
Solicita apoyo al Jefe(a) de Mantenimiento 
para el traslado de los suministros solicitados 
al Almacén de la División. 

12 
Desempaca, ordena, verifica el inventario de 
materiales y útiles 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 
Proveeduría. 

14 
Con base a FORM.DARH.004 recibida de 
cada Área, distribuye lo solicitado de forma 
jerárquica 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 
Proveeduría y Solicitud de Suministro de 
Materiales y útiles de oficina, ambas 
firmadas y selladas de recibido. 

17 
La Forma b) original enviado al Depto. de 
Proveeduría se traslada a Profesional a 
cargo de Tesorería e ISR. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos

Título del Procedimiento: Suministro de materiales y útiles de oficina

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

Secretaria Jefe(a) Oficinista de Almacén Personal Designado

Inicio

Reúne Forma a) 
firmada y sellada por 
el Jefe(a) inmediato 

de cada Unidad o área 
de la División y 

traslada para obtener 

Vo.Bo.

Recibe, revisa, da 
Vo.Bo de lo contenido 

en Forma a) y 

traslada.

Recibe compendio de 
FORM.DARH.004 y 

traslada.
Recibe compendio, 
unifica el material y 
útiles de oficina por 

renglón presupuestario y 

código de producto.

Verifica en el Almacén la 
existencia del material 

solicitado, de lo que puede 
resultar:

Existencia: se cubren 
los requerimientos con 

el producto 
almacenado, continua 

paso 11.

Inexistencia: 
calcula monto de material 
y verifica disponibilidad 

presup., de lo que puede 

resultar:

llena Formulario b) vía 
electrónica y solicita 

autorización de 
Profesional de ISR y 
Presupuesto de la 

División

No disponibilidad: 
reajusta cantidad de 
material solicitado 

para no sobrepasar 
presupuesto y; llena 

Forma b).

Imprime original y dos 
copias de Formulario 

b) y solicita firma, sello 

de VoBo. De Jefatura.

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos

Título del Procedimiento: Suministro de materiales y útiles de oficina

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

Secretaria Jefe(a) Oficinista de Almacén Personal Designado

ARecibe, revisa, da 

Vo.Bo y traslada.

Recibe y envía al 
Departamento de 

Proveeduría.

Recibe, revisa y alista el 

material solicitado.

Recibe notificación de 
Proveeduría que los 
materiales y útiles de 

oficina están listos para 

ser despachados.

Solicita apoyo al Jefe(a) 
de Mantenimiento para 

el traslado de los 
suministros solicitados al 

Almacén de la División.

Desempaca, ordena, 
verifica el inventario de 
materiales y útiles de 
oficina, firma y sella 
requerimiento con 

cantidad real recibida.

Registra los nuevos 
saldos de almacén en la 

tarjeta Kardex, de 
acuerdo a los insumos 

recibidos por el 
Departamento de 

Proveeduría.

Con base a 
FORM.DARH.004 

recibida de cada Área, 
distribuye lo solicitado de 

forma jerárquica y 
obtiene firma y sello de 

recibido.

Registra los nuevos 
saldos de almacén en la 

tarjeta Kardex, de 
acuerdo a los insumos 

distribuidos.

Archiva copia de 
requerimiento al Depto. 

de Proveeduría y 
Solicitud de Suministro 

de Materiales y útiles de 
oficina, ambas firmadas 

y selladas de recibido.

La Forma b) original 
enviado al Depto. de 

Proveeduría se traslada 
a Profesional a cargo de 

Tesorería e ISR.

Final
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Título o Denominación 

2. Elección 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 Específicas 

a) El proceso eleccionario se realiza cada dos (2) años. 

b) El Consejo Superior Universitario -CSU- es el responsable de autorizar la 

convocatoria para la elección del representante titular y suplente. 

c) En la convocatoria a elecciones debe especificarse el lugar, fecha y hora del 

evento eleccionario, el instructivo para llevar a cabo la elección, los requisitos 

para poder ser electo y el fundamento legal de la misma. 

d) Las Unidades Académicas, Dependencias Administrativas y Centros 

Regionales deben notificar de su no participación en la convocatoria referida. 

e) Cada Unidad Académica, Dependencia Administrativa y Centro Universitario 

debe notificar por escrito a la Jefatura de la División, quienes serán los 

representantes del órgano de dirección en el proceso. 

f) La inscripción de las planillas electorales deben presentarse hasta un mes 

antes del evento eleccionario. 

g) Para la inscripción de planillas de electores, los candidatos deben especificar 

sus nombres, la Unidad Académica, Centro Universitario y Dependencia 

Administrativa a donde pertenecen, Código Único de Identificación (en su 

defecto número de registro de personal) de los mismos. Además de lo 

anterior, deben adjuntar original de: certificación de solvencia en el Plan de 

Prestaciones, constancia de relación laboral, constancia de colegiado activo 

y constancia de antecedentes penales. 
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Formularios 

a) Hoja de control de entrega de documentos a dependencias de Rectoría 

edificio central, ciudad universitaria, a Facultades y Escuelas, a 

dependencias fuera de la ciudad universitaria, a Centros Universitarios y 

Áreas de la División de Administración de Recursos Humanos, 

FORM.DARH.001 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura 

Título del Procedimiento: Elección 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.  1 de 4 No. de Formularios: 01 

Inicia: Jefe(a)/ Jefatura Termina: Secretaria/ Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Jefe(a) 

1 

Recibe notificación del Secretario General 
del Consejo Superior Universitario sobre la 
autorización de la realización de la 
convocatoria para el proceso eleccionario. 

2 

Solicita la transcripción de la Circular para 
notificar la autorización de convocatoria a 
autoridades universitarias y al personal 
correspondiente. 

Secretaria 3 Elabora circular y traslada. 

Jefe(a) 4 Recibe, revisa, firma, sella y traslada. 

Secretaria 

5 

Recibe, obtiene Vo.Bo de Director(a) 
General de Administración y envía, a través 
de mensajero, la circular a las autoridades y 
al personal correspondiente, adjuntando 

FORM.DARH.001, en donde firman y sellan 

de recibido. 

6 
Recibe formas firmadas y selladas de 
recibido  

Jefe(a) 7 

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

Secretaria 8 Elabora circular y traslada 

Jefe(a) 9 Recibe, revisa, firma, sella y traslada. 

Secretaria 

10 

Recibe, obtiene Vo.Bo de Director(a) 
General de Administración y envía, 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: División de Administración de Recursos Humanos / 
Jefatura 

Hoja 2 de 4 

Título del Procedimiento: Elección 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 elaboración de la Circular en 
donde se presenta el instructivo del 
procedimiento de elección 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 Administración y envía, 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 Administración, al 
Jefe(a) de Departamento de Caja Central la 
elaboración del Padrón Electoral de los 
Profesores Titulares que laboran en la 
Universidad y las boletas para la primera y 
segunda elección, 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 Administración. 

19 
Según padrones y boletas recibidas, realiza 
la distribución de mesas y Unidades que 
serán sede para las votaciones. 

20 

Solicita la elaboración de la Circular en 
donde se amplía la información de la 
elección 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: División de Administración de Recursos Humanos / 
Jefatura 

Hoja 3 de 4 

Título del Procedimiento: Elección 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 Administración y envía, a través 
de mensajero la circular, adjuntando 
FORM.DARH.001 en donde firman y sellan 
de recibido, y el listado de distribución de 
mesas y Unidades para la elección. 

24 
Recibe formas firmadas y selladas de 
recibido. 

Jefe(a) 25 

Solicita la elaboración de la Circular en 
donde se requiere el nombramiento de dos 
representantes del Órgano de Dirección 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 Administración y envía, 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 inscripción, inscribe 
planilla de electores y solicita elaboración 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 Administración y envía, 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: División de Administración de Recursos Humanos / 
Jefatura 

Hoja 4 de 4 

Título del Procedimiento: Elección 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 

34 
Recibe formas firmadas y selladas de 
recibido. 

35 

Entrega a cada Unidad Académica, 
Dependencia Universitaria y Centro Regional 
la documentación 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. 

Secretaría 
37 

En presencia del Jefe(a), Representantes de 
la Planillas y dos testigos más, elabora el 
Acta certificada del escrutinio global de la 
elección 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: División de Administración de Recursos Humanos

Título del Procedimiento: Elección 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                           Página 1 de 4

Jefe(a) Secretaria

Inicio

Recibe notificación del 
Secretario General del 

CSU sobre la 
autorización de la 
realización de la 

convocatoria para el 

proceso eleccionario.

Solicita la 
transcripción de 

Circular para notificar 
la autorización de 

convocatoria a 
autoridades 

universitarias y al 
personal 

correspondiente.

Elabora circular 

y traslada.

Recibe, revisa, firma, 

sella y traslada.

Recibe, obtiene Vo.Bo de 
Director(a) DIGA y envía 

circular a quien 
corresponda, adjuntando 

FORM.DARH.001, en 
donde firman y sellan de 

recibido.

Recibe formas firmadas y 

selladas de recibido 

Solicita elaboración de 
la Circular en donde 
se convoca a quien 

corresponda a ejercer 
su derecho de voto 

respectivo.

Elabora circular 

y traslada

Recibe, revisa, firma, 

sella y traslada.

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos

Título del Procedimiento: Elección 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                                                     Página 2 de 4

Jefe(a) Secretaria

A

Recibe, obtiene Vo.Bo de 
Director(a) DIGA y envía,  

circular a quien 
corresponda, adjuntando 

FORM.DARH.001, en 
donde firman y sellan de 

recibido.

Recibe formas firmadas y 

selladas de recibido

Solicita la elaboración de 
la Circular en donde se 

presenta el instructivo del 
procedimiento de elección 

a las autoridades 
universitarias y al personal 

correspondiente.

Elabora circular

y traslada.

Recibe, revisa, firma, sella 

y traslada.

Recibe, obtiene Vo.Bo. de 
Director(a) DIGA y envía, 

circular a quien 
corresponda, adjuntando 

FORM.DARH.001, en 
donde firman y sellan de 

recibido.

Recibe formas firmadas y 

selladas de recibido.

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

elaboración del Padrón 
Electoral y boletas para la 

1ª  y 2ª  elección, 
indicando fecha de 

emisión.

Recibe padrones y 
boletas, las revisa, da su 
Vo.Bo. y obtiene Vo.Bo. 

de Director(a) General de 

Administración.

Según padrones y boletas 
recibidas, realiza la 

distribución de mesas y 
Unidades que serán sede 

para las votaciones.

B
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos

Título del Procedimiento: Elección 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                                                     Página 3 de 4

Jefe(a) Secretaria

B

Solicita elaboración de 
Circular donde se 

amplía información de 
elección a autoridades 

universitarias y al 
personal 

correspondiente.

Elabora circular 

y traslada

Recibe, revisa, firma, 

sella y traslada.

Recibe, obtiene Vo.Bo 
de Director(a) DIGA y 

envía circular, 
adjuntando 

FORM.DARH.001  y el 
listado de distribución 
de mesas y Unidades 

para la elección.

Recibe formas firmadas 

y selladas de recibido.

Solicita elaboración de 
Circular en donde 

requiere nombramiento 
de 2 representantes del 

Órgano de Dirección 
para presidir el acto 

electoral.

Elabora circular y 

traslada.

Recibe, revisa, firma, 

sella y traslada.

Recibe, obtiene Vo.Bo 
de Director(a) DIGA y 
envía circular a  quien 

corresponda, 
adjuntando 

FORM.DARH.001, en 
donde firman y sellan 

de recibido.

C
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos

Título del Procedimiento: Elección 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                                                     Página 4 de 4

Jefe(a) Secretaria

C

Recibe formas 
firmadas y selladas 

de recibido

Recibe expediente de 
inscripción, inscribe 

planilla de electores y 
solicita elaboración de 

la circular 

correspondiente.

Elabora circular y 

traslada.

Recibe, revisa, firma, 

sella y traslada.

Recibe, obtiene Vo.Bo 
de Director(a) DIGA y 
envía circular a quien 

corresponda, 
adjuntando 

FORM.DARH.001, en 
donde firman y sellan 

de recibido.

Recibe formas 
firmadas y selladas de 

recibido.

Entrega a cada Unidad 
Académica, Dependencia 

Universitaria y Centro 
Regional la documentación 

necesaria para las 
votaciones y obtiene firma 

y sello de recibido.

Luego de realizado el 
proceso eleccionario, se 
realiza el recuento global 
de boletas, en presencia 

del representante de cada 
planilla, para determinar la 

ganadora.

En presencia del Jefe(a), 
Representantes de 

Planillas y 2 testigos más, 
elabora Acta certificada del 

escrutinio global de la 
elección y remite al 

Secretario del CSU para 
cursarla a la Junta 

Electoral Universitaria.

Obtiene copia firmada y 

sellada de recibido.

Final
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Título o Denominación 

3. Registro y control del traslado de bienes en poder de la División de 

Administración de Recursos Humanos a otras dependencias de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 
Normas Específicas 

a) 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. 

b) 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. 

c) El expediente de traslado de bienes debe contener:  

 Acta administrativa del traslado definitivo del bien,  

 Anexo de la descripción general del bien; y  

 Fotocopias de las tarjetas de responsabilidad certificadas con sello del 

Departamento de Contabilidad. 

d) 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. 

e) 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 División 

de Administración de Recursos Humanos se sigue el mismo procedimiento, 

sin embargo, los puestos responsables se invierten. 

 
Formularios 

a) Borrador del acta administrativa de traslado de bienes. 

b) Acta administrativa de traslado definitivo. 

c) Tarjetas de responsabilidad. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura 

Título del Procedimiento: Registro y control del traslado de bienes en poder de la División de 
Administración de Recursos Humanos a otras dependencias de la Universidad de San Carlos 
de Guatemala. 

Hoja No.  1 de 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 

1 
Es notificado del desuso de un bien fungible 
perteneciente a la División e informa a 
Jefatura. 

Jefe(a) 2 

Recibe notificación y autoriza al Encargado 
de Inventario que publique en REDUSAC la 
disposición de dicho bien para que otras 
Dependencias puedan adquirirlo. 

Encargado de 
Inventario 

3 

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

Jefe(a) 4 

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

Dependencia 
interesada 

Personal 
Designado 

5 

Evalúa 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 

6 

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

7 

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

8 
Realiza el traslado físico del bien a la 
Dependencia interesada. 

Dependencia 
interesada 

Personal 
Designado 

9 
Revisa las condiciones en las que recibe el 
bien. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Jefatura 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Registro y control del traslado de bienes en poder de la División de 
Administración de Recursos Humanos a otras dependencias de la Universidad de San Carlos 
de Guatemala. 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 
Encargado de 

Inventario 

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

11 

Ingresa al libro de inventario electrónico, el 
número de inventario que corresponde al 
bien trasladado, consignando el costo del 
mismo. 

12 

Anula la tarjeta de responsabilidad del bien 
trasladado a través de sello Anulado, firma 
del Encargado de Inventario y traslada el 
expediente de traslado al encargado de las 
Pólizas de Inventario del Departamento de 
Contabilidad. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos

Título del Procedimiento: Registro y control del traslado de bienes en poder de la División de Administración de 

Recursos Humanos a otras dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

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

Encargado de Inventario Jefe(a) Personal Designado

Inicio

Es notificado del 
desuso de un bien 

fungible perteneciente 
a la División e informa 

a Jefatura.

Recibe notificación y 
autoriza a Encargado 
de Inventario publicar 

en REDUSAC la 
disposición de dicho 
bien para que otras 

Dependencias puedan 

adquirirlo.

Sube a REDUSAC 
fotos y descripción del 
bien en desuso para 
que Dependencias 

interesadas soliciten 

traslado.

Recibe solicitud de 
traslado de bienes de 

parte de la 
Dependencia 

interesada, y autoriza 
para que evalúe las 

condiciones del bien.

Evalúa condiciones 
del bien solicitado, de 

lo que puede
resultar:

Condiciones 
aceptables: 

solicita traslado 
correspondiente, 

continua paso No. 

6.

Condiciones 
inaceptables: notifica el 

rechazo del bien y 
termina el 

procedimiento.

Final

Elabora borrador del 
Acta Administrativa de 
traslado del bien a la 

Dependencia 
interesada y busca 

firmas de ratificación y 

aceptación de acta.

Elabora Acta definitiva, 
anexa fotocopias de 

tarjetas de 
responsabilidad del 

bien a trasladar y busca 
firmas de ratificación y 

aceptación de acta.

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos

Título del Procedimiento: Registro y control del traslado de bienes en poder de la 

División de Administración de Recursos Humanos a otras dependencias de la Universidad 

de San Carlos de Guatemala.

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

Encargado de Inventario Jefe(a) Personal Designado

A

Realiza el traslado 
físico del bien a la 

Dependencia 

interesada.

Revisa las 
condiciones en las 

que recibe el bien.

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

respectiva.

Ingresa a libro de 
inventario electrónico 
el no. de inventario 
que corresponde al 

bien trasladado, 

consignando su costo.

Anula tarjeta de 
responsabilidad, sella 

Anulado, firma de 
Encargado y traslada 

expediente a 
encargado de Pólizas 

de Inventario del 
Depto. de 

Contabilidad.

Final
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Área de Administración del ISR y Presupuesto de la División de 

Administración de Recursos Humanos 

 

Título o Denominación 

4. Proyección de retenciones del ISR a trabajadores en relación de 

dependencia. 

 

Normas Específicas 

a) El presente procedimiento se basa en lo estipulado en la Ley del Impuesto 

Sobre la Renta -ISR-, Decreto No. 10-2012, Ley Actualización Tributaria. 

b) Es responsabilidad del Profesional a cargo de administrar el Impuesto Sobre 

la Renta y el Presupuesto de la División el realizar la proyección de la 

retención del Impuesto Sobre la Renta cada mes. 

 

Formularios 

N/A 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura /  Área de 

Administración del ISR y Presupuesto de la División 

Título del Procedimiento: Proyección de retenciones del ISR a trabajadores en relación de 
dependencia. 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 00 

Inicia: Coordinador(a)/ Área de Sueldos 
y Nombramientos 

Termina: Profesional a cargo de administrar el 
Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de la 
División /Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Sueldos y 
Nombramientos 

Coordinador(a) 1 
Emite la nómina normal de sueldos 
respectiva y traslada en el SIIF para la 
aplicación de descuentos. 

Jefatura 

Profesional a 
cargo de 

administrar el 
Impuesto Sobre la 

Renta 
y el Presupuesto 

de la División 

2 
Ingresa al SIIF y genera e imprime la 
proyección mensual de retención. 

3 

Revisa, recalcula según muestra, de lo que 
puede resultar: 
3.1. Si es correcto: aprueba reporte de 
proyección en el sistema y descarga. 
3.2. No es correcto: solicita apoyo al Depto. 
de Procesamiento Electrónico de Datos para 
corregir errores. 

4 

Envía reporte descargado vía correo 
electrónico a Depto. de Caja y solicita la 
aplicación 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: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / 

Área de Administración del ISR y Presupuesto de la División

Título del Procedimiento: Proyección de retenciones del ISR a trabajadores en relación 

de dependencia.

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

Coordinador(a)
Profesional a cargo de administrar el Impuesto 

Sobre la Renta y el Presupuesto de la División

Inicio

Emite la nómina normal de 
sueldos respectiva y 

traslada en el SIIF para la 

aplicación de descuentos.

Ingresa al SIIF y genera e 
imprime la proyección 

mensual de retención.

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

Si es correcto: 
aprueba reporte de 

proyección en el 

sistema y descarga.

No es correcto: 
solicita apoyo al 

Depto. de 
Procesamiento 

Electrónico de Datos 

para corregir errores.

Envía reporte descargado 
vía correo electrónico a 
Depto. de Caja y solicita 
aplicación de descuentos 
efectuados en el sistema, 

de acuerdo al reporte 
emitido, aprobado y 

descargado.

Final
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Título o Denominación 

5. Devolución de ISR retenido en exceso 

 

Normas Específicas 

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

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

b) Cuando existan problemas técnicos con la generación de reportes de 

Retenciones ISR en el sistema creado para tal efecto, se debe solicitar 

asesoría y apoyo al Departamento de Procesamiento Electrónico de Datos. 

c) El cálculo y devolución del ISR retenido en exceso debe hacerse en el mes 

de febrero de cada año. 

 

Formularios 

a) Constancia de Anulación de Pago, SIS-21 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de 
Administración del ISR y Presupuesto de la División 

Título del Procedimiento: Devolución de ISR retenido en exceso 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Profesional a cargo de 
administrar el Impuesto Sobre la Renta 
y el Presupuesto de la División / Jefatura 

Termina: Profesional a cargo de administrar el 
Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de la 
División/ Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Profesional a 
cargo de 

administrar el 
Impuesto Sobre la 

Renta 
y el Presupuesto 

de la División 

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

2 
Ingresa al SIIF, por trabajador, los montos 
consignados en cada documento recibido. 

3 

Realiza el cálculo de conciliación anual de 
ISR respectivo en el sistema de Información 
Financiera para determinar la retención real 
de ISR. 

4 
Genera reporte de Devoluciones de ISR 
retenido en exceso. 

5 

Verifica el monto y veracidad del reporte de 
devoluciones a través de una muestra. De lo 
que puede resultar: 
5.1. Existen errores: solicita apoyo a 
Procesamiento de Datos. 
5.2. No existen errores: envía reporte y 
notificación electrónica de envío al Depto. de 
Caja Central. 

6 
Genera e imprime SIS-21 y traslada al 
Depto. de Caja para emisión de cheque y 
entrega. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos 

Humanos / Jefatura / Área de Administración del ISR y Presupuesto de la 

División

Título del Procedimiento: Devolución de ISR retenido en exceso.

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

Profesional a cargo de administrar el Impuesto Sobre la Renta

y el Presupuesto de la División

Inicio

Recibe planilla de IVA, 
póliza de Seguro de Vida 
y recibo de Donaciones 

realizadas por los 

Trabajadores.

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

documento recibido.

Realiza el cálculo de 
conciliación anual de ISR 
respectivo en el sistema 

de Información Financiera 
para determinar la 

retención real de ISR.

Genera reporte de 
Devoluciones de ISR 

retenido en exceso.

Verifica  monto y 
veracidad de reporte de 
devoluciones, de lo que 

puede resultar:

Existen errores: solicita 
apoyo a Procesamiento 

de Datos.

No existen errores: 
envía reporte y 

notificación electrónica 
de envío al Depto. de 

Caja Central.

Genera e imprime SIS-
21 y traslada al Depto. 

de Caja para emisión de 

cheque y entrega.

Final
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Título o Denominación 

6. Suspensión de retención del impuesto sobre la renta 

 

Normas Específicas 

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

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

 

Formularios 

N/A 

DESCRIPCIÓN DELPROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura  / Área de 
Administración del ISR y Presupuesto de la División 

Título del Procedimiento: Suspensión de retención del impuesto sobre la renta 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 00 

Inicia: Profesional a cargo de 
administrar el Impuesto Sobre la Renta 
y el Presupuesto de la División / Jefatura 

Termina: Profesional a cargo de administrar el 
Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de la 
División / Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Profesional a 
cargo de 

administrar el 
Impuesto Sobre la 

Renta 
y el Presupuesto 

de la División 

1 

Recibe del trabajador certificación de 
ingresos de otro patrono en donde acredita 
renta neta mayor anual al de la Universidad, 
y si se le han hecho retenciones cuando no 
corresponde, se emite constancia de 
retención. 

2 

Ingresa al SIIF, ubica la base de datos del 
trabajador mediante número de registro de 
personal o nombre completo, imprime 
constancia de ingresos y deducciones del 
periodo fiscal correspondiente de la USAC 
para que presente al otro patrono, firma y 
sella. 

3 
En el SIIF procede a dar de baja a la 
retención del impuesto. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos 

Humanos / Jefatura / Área de Administración del ISR y Presupuesto de la 

División

Título del Procedimiento: Suspensión de retención del impuesto sobre la 

renta

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

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

Presupuesto de la División

Inicio

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

neta mayor anual al de la 
Universidad, y si se le han 

hecho retenciones cuando no 
corresponde, se emite 

constancia de retención.

Ingresa a SIIF, ubica base 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.

En el SIIF procede a dar de 
baja a la retención del 

impuesto.

Final
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Título o Denominación 

7. Declaración de ingresos de otro patrono 

 

Normas Específicas 

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

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

 

Formularios 

N/A 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura  / Área de 
Administración del ISR y Presupuesto de la División 

Título del Procedimiento: Declaración de ingresos de otro patrono 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 00 

Inicia: Profesional a cargo de 
administrar el Impuesto Sobre la Renta 
y el Presupuesto de la División/ Jefatura 

Termina: Profesional a cargo de administrar el 
Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de la 
División / Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Profesional a 
cargo de 

administrar el 
Impuesto Sobre la 

Renta 
y el Presupuesto 

de la División 

1 
Recibe de trabajador certificación de 
ingresos de otro patrono y constancias de 
retención si hubiere, firma y sella de recibido. 

2 

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

3 

Emite e imprime constancia en donde se 
consolidan los ingresos y se aplica la 
retención respectiva sobre los mismos. Sella, 
firma y entrega para que el trabajador 
presente al otro patrono. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos 

Humanos / Jefatura / Área de Administración del ISR y Presupuesto de la 

División

Título del Procedimiento: Declaración de ingresos de otro patrono

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

Profesional a cargo de administrar el Impuesto Sobre la Renta

y el Presupuesto de la División

Inicio

Final

Recibe de trabajador 
certificación de ingresos 

de otro patrono y 
constancias de retención 
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, deducción y 

retenciones del otro 

patrono.

Emite e imprime 
constancia en donde se 

consolidan los ingresos y 
se aplica la retención 
respectiva sobre los 

mismos. Sella, firma y 
entrega para que el 

trabajador presente al otro 

patrono.

 



 45 

Título o Denominación 

8. Elaboración del presupuesto anual de la División de Administración de 

Recursos Humanos. 

 

Normas Específicas 

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

cada año. 

b) La nomina de sueldos, los materiales y útiles de oficina, los gastos de 

combustible y los viáticos deben ser incluidos en la Ejecución 

Presupuestaria. 

 

Formularios 

a) Apertura presupuestal del año correspondiente, FORM.DARH.005 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura  / Área de 
Administración del ISR y Presupuesto de la División 

Título del Procedimiento: Elaboración del presupuesto anual de la División de Administración 
de Recursos Humanos. 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 01 

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

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

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Jefe(a) y 
Profesional a 

cargo de 
administrar el 

Impuesto Sobre la 
Renta 

y el Presupuesto 
de la División 

1 
Registran anteproyecto presupuestal en el 
SIIF. 

Profesional a 
cargo de 

administrar el 
Impuesto Sobre la 

Renta 
y el Presupuesto 

de la División 

2 

Recibe del Depto. de Presupuesto la 
impresión del anteproyecto subido en el 
sistema y envía USB para llenar 
FORM.DARH.005 digital respectivo. 

Jefe(a) y 
Profesional a 

cargo de 
administrar el 

Impuesto Sobre la 
Renta 

y el Presupuesto 
de la División 

3 

Recibe FORM.DARH.005, consolida sobre el 

mismo y envía a la Dirección General de 
Administración -DIGA- para su Vo.Bo. y 
traslado al Depto. de Presupuesto. 

4 
Recibe FORM.DARH.005 aprobada por el 
Depto. de Presupuesto en el SIIF y de forma 
impresa. 

5 Ejecutan Presupuesto aprobado. 

 

 

 

 

 

 

 



 47 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área 

de Administración del ISR y Presupuesto de la División

Título del Procedimiento: Elaboración del presupuesto anual de la División de 

Administración de Recursos Humanos.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado 

                                                                       Página 1 de 1

Jefe(a) y Profesional a cargo de administrar el 

Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de 

la División

Profesional a cargo de administrar el 

Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto 

de la División

Inicio

Registran anteproyecto 

presupuestal en el SIIF.

Recibe del Depto. de 
Presupuesto la impresión 
del anteproyecto y envía 

USB para llenar 

FORM.DARH.005 digital

Recibe FORM.DARH.005, 
consolida y envía a -

DIGA- para su Vo.Bo. y 
traslado al Depto. de 

Presupuesto.

Recibe FORM.DARH.005 
aprobada por el Depto. de 
Presupuesto en el SIIF y 

de forma impresa.

Ejecutan Presupuesto 

aprobado.

Final
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Título o Denominación 

9. Gestión de pólizas de diario. 

 

Normas Específicas 

a) La transferencia de recursos monetarios de un renglón 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 ejecución del presupuesto general de 

ingresos y egresos que aprueba el Consejo Superior Universitario. 

 Circulares vigentes que emite el Departamento de  Presupuesto. 

(Circular No. 5 y No. 7 del año 2017) 

 

Formularios 

a) Anexo A y/o B 

b) Póliza de diario 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura  / Área de 
Administración del ISR y Presupuesto de la División 

Título del Procedimiento: Gestión de pólizas de diario 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 02 

Inicia: Profesional a cargo de 
administrar el Impuesto Sobre la Renta 
y el Presupuesto de la División / Jefatura 

Termina: Profesional a cargo de administrar el 
Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto de la 
División/ Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Profesional a 
cargo de 

administrar el 
Impuesto Sobre la 

Renta 
y el Presupuesto 

de la División 

1 

Se le presenta la necesidad de transferir 
recursos monetarios de un renglón 
presupuestario a otro, dentro de la ejecución 
presupuestaria aprobada por el Depto. de 
Presupuesto. 

2 
Elabora Anexo A y/o B en el SIIF haciendo 
las alzas y bajas respectivas 

3 
Ingresa a SIIF, opera Póliza de Diario 
correspondiente, imprime y traslada. 

Jefe(a) 4 
Recibe, revisa, da Vo.Bo. y traslada al 
Depto. de Presupuesto. 

Profesional a 
cargo de 

administrar el 
Impuesto Sobre la 

Renta 
y el Presupuesto 

de la División 

5 
Recibe notificación de Presupuesto 
aprobando Póliza de Diario según el Anexo y 
demás documentación adjunta. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 

Jefatura / Área de Administración del ISR y Presupuesto de la División

Título del Procedimiento: Gestión de pólizas de diario

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado 

                                                                       Página 1 de 1

Profesional a cargo de administrar el 

Impuesto Sobre la Renta y el Presupuesto 

de la División
Jefe(a)

Inicio

Se presenta la necesidad 
de transferir recursos 

monetarios de un renglón 
presupuestario a otro, 
dentro de la ejecución 

presupuestaria aprobada 
por el Depto. de 

Presupuesto.

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

y bajas respectivas

Ingresa a SIIF, opera 
Póliza de Diario 

correspondiente, imprime 

y traslada.

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

Presupuesto.

Final

Recibe notificación de 
Presupuesto aprobando 
Póliza de Diario según el 

Anexo y demás 

documentación adjunta.
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Título o Denominación 

10. Gestión para elaboración de contratos de plazas nuevas o prórrogas del 

personal de la División de Administración de Recursos Humanos 

 

Formularios 

a) Cuestionario para la aprobación de creación de plazas nuevas, 

FORM.DARH.040 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos/ Jefatura  / Área de 
Administración del ISR y Presupuesto de la División 

Título del Procedimiento: Gestión para elaboración de contratos de plazas nuevas o prórrogas 
del personal de la División de Administración de Recursos Humanos. 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Auxiliar de Procesos 
Administrativos/ Jefatura 

Termina: Auxiliar de Procesos Administrativos/ 
Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Auxiliar de 
Procesos 

Administrativos 
1 

Le solicitan FORM.DARH.040, envía por 
correo electrónico o imprime, y entrega. 

Auxiliar de 
Procesos 

Administrativos o 
Área interesada 

2 
Recibe FORM.DARH.040, y obtiene la 
autorización de la Jefatura y el Vo.Bo de la 
DIGA sobre Forma llenada. 

Auxiliar de 
Procesos 

Administrativos 
3 

Presenta Forma a) con las firmas y sellos 
consignados para el dictamen 
correspondiente. 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

Profesional de 
Clasificación de 

Puestos y 
Administración de 

Salarios 

4 

Recibe, revisa, analiza y dictamina: 
4.1. Procedente: elabora dictamen y 
traslada. 
4.2. Improcedente: elabora dictamen, 
traslada y termina procedimiento. 

Jefatura 

Profesional a 
cargo de 

administrar el 
Impuesto Sobre la 

Renta 
y el Presupuesto 

de la División 

5 
Recibe dictamen procedente, revisa y 
autoriza la elaboración del contrato de la 
plaza nueva. 

Auxiliar de 
Procesos 

Administrativos 
6 

Recibe dictamen y elabora contrato de la 
plaza nueva en SIIF, lo imprime adjuntando 
la documentación que fundamenta la 
creación y contratación de la misma. 
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Auxiliar de Procesos 

Administrativos

Auxiliar de Procesos 

Administrativos o Unidad 

interesada

Profesional de Clasificación de Puestos y 

Administración de Salarios

Profesional a cargo de 

administrar el Impuesto Sobre 

la Renta y el Presupuesto de la 

División

Inicio

Le solicitan 
FORM.DARH.040, envía 
por correo electrónico o 

imprime, y entrega.

Recibe FORM.DARH.040, 
y obtiene la autorización 
de la Jefatura y el Vo.Bo 
de la DIGA sobre Forma 

llenada.

Presenta Forma a) con las 
firmas y sellos 

consignados para el 

dictamen correspondiente.

Recibe, revisa, 
analiza y dictamina:

Procedente: 
elabora dictamen 

y traslada.

Improcedente: 
elabora dictamen, 
traslada y termina 

procedimiento.

Final

Recibe dictamen 
procedente, revisa y 

autoriza la elaboración 
del contrato de la 

plaza nueva.

Recibe dictamen y 
elabora contrato de 
plaza nueva en SIIF, 

imprime adjuntando la 
documentación que 

fundamenta la 
creación y 

contratación

Final
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Título o Denominación 

11. Control de ejecución presupuestaria 

 

Normas Específicas 

a) La realización del paso número 4 del presente procedimiento debe llevarse a 

cabo en los primeros 10 días hábiles del mes siguiente. 

b)  La realización del paso número 6 del presente procedimiento debe llevarse a 

cabo en los primeros 5 días hábiles del mes siguiente. 

 

Formularios 

N/A 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura  / Área de 
Administración del ISR y Presupuesto de la División 

Título del Procedimiento: Control de ejecución presupuestaria 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 00 

Inicia: Auxiliar de Procesos 
Administrativos / Jefatura 

Termina: Auxiliar de Procesos Administrativos / 
Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 
Auxiliar de 
Procesos 

Administrativos 

1 
Recibe documentación que ampara la 
realización del gasto con montos totales 
erogados. 

2 

Accede a SIIF y rebaja el gasto de la 
Ejecución Presupuestal, anotando los datos 
que registran la erogación, el renglón y la 
partida afecta, además del monto total del 
mismo. 

3 

Archiva y graba en SIIF la documentación 
que ampara la realización del gasto y conoce 
el nuevo saldo de presupuesto restante 
según el renglón y partida de que se trate. 

4 

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

5 

Produce dos copias, una para la Dirección 
General de Administración y al Jefe(a) de la 
División, mediante oficio y archiva ejecución 
presupuestal original. 

6 

Se procede a cargar la Ejecución 
Presupuestal en el SIIF, al mes anterior a 
que corresponde, en la opción “Reportes”, y 
traslada al Departamento de Presupuesto. 
(Ver Norma b) de este procedimiento) 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
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Auxiliar de Procesos Administrativos

Inicio

Recibe 
documentación que 

ampara la realización 
del gasto con montos 

totales erogados.

Accede a SIIF y rebaja 
el gasto de Ejecución 
Presupuestal, anota 

los datos que registran 
la erogación, renglón y 

partida afecta, y el 

monto total.

Archiva y graba en 
SIIF docs. Que 

amparan el gasto y 
conoce el nuevo saldo 
presupuestal restante 

según renglón y 

partida.

Integra e Imprime 
ejecución 

presupuestal del mes, 
en hojas originales 

habilitadas por CGC. 
(Ver Norma a) deL 

procedimiento) 

Produce 2 copias, una 
para DIGA y al Jefe(a) 

de la División, 
mediante oficio y 
archiva ejecución 

presupuestal original.

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

Presupuesto. (Ver 
Norma b) de 

procedimiento)

Final
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Título o Denominación 

12. Gestión de solicitudes de licencias del personal de la División de 

Administración de Recursos Humanos 

 

Normas Específicas 

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 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de 
Administración del ISR y Presupuesto de la División 

Título del Procedimiento: Gestión de solicitudes de licencias del personal de la DARH 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Auxiliar de Procesos 
Administrativos / Jefatura 

Termina: Auxiliar de Procesos Administrativos / 
Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Auxiliar de 
Procesos 

Administrativos 

1 
Realiza las Licencias dependiendo del 
motivo sin o con goce de Sueldos. 

2 
Elabora la Licencia en SIIF, con los datos 
que corresponden y traslada al trabajador. 

Trabajador 3 Recibe licencia, firma y devuelve. 

Auxiliar de 
Procesos 

Administrativos 

4 
Recibe y traslada a Jefatura y Dirección 
General de Administración para obtener 
firma, sello y Vo.Bo. 

5 

Elabora providencia para envío de licencias 
al Profesional para Sueldos, (y continúa 

procedimiento 12 del Área de Sueldos y 

Nombramientos). 
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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 Dirección 

General de 
Administración para 
obtener firma, sello y 

Vo.Bo.

Elabora providencia 
para envío de 

licencias al 
Profesional para 

Sueldos, (continúa 
procedimiento 12 de 
Unidad de Sueldos y 

Nombramientos).

Final
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Área de Informática 

Título o Denominación 

13. Digitalización de documentos del personal de la USAC, por Código Único de 

Identificación o registro de personal. 

 

Normas Específicas 

a) Los contratos y nombramientos en renglón 029, serán digitalizados por el 

Operador de Historial Laboral, y resguardados en el Portal Online de la 

Contraloría General de Cuentas, según Acuerdo No. A-038-2016, además de 

ser almacenado en el Sistema ePower. 

b) La digitalización y resguardo de los contratos y nombramientos en renglón 

029 en el Portal Online de la CGC, deberá realizarse en un periodo que no 

exceda de 30 días calendario contados a partir de la aprobación de los 

mismos. 

c) Si los contratos o nombramientos en renglón 029 son ampliados, sufren 

alguna modificación, incumplimiento, recisión o terminación anticipada, 

resolución o nulidad, también deberán ser digitalizados y resguardados en el 

Portal, en el mismo periodo de 30 días calendario contados a partir de su 

aprobación. 

d) El Operador o Auxiliar de Informática digitalizarán al día un mínimo de 4 lotes 

de documentos. 

e) Los documentos que se trasladen para digitalización no deben estar 

engrapados. 

f) Los documentos digitalizados deben mantener el mismo orden en que fueron 

trasladados del archivo. 

g) Para la digitalización de documentos se utilizará el Sistema PEPS (Primero 

en Entrar, Primero en Salir) 

h) El Profesional de Sistemas de Computación realiza el Back Up de los 

documentos digitalizados 1 o 2 veces por semana. 

i) Se digitalizarán contratos, nombramientos y sus adjuntos, declaración jurada 

de cargos, fotocopias de documentos de identificación (NIT, Carné de 
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afiliación 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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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de 
Informática 

Título del Procedimiento: Digitalización de documentos del personal de la USAC, por Código 
Único de Identificación o registro de personal. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 02 

Inicia: Auxiliar de Informática/ Jefatura Termina: Auxiliar de Informática/ Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Auxiliar de 
Informática 

1 

Recibe de personal del Área de Archivo 
documentos para digitalizarse, verifica 
físicamente lo consignado en 
FORM.DARH.035 o 036, y firma de recibido. 

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

3 

En el “Sistema ePower”, ingresa el CUI o 
número de registro de personal contenido en 
el documento, de lo que puede resultar: 
3.1. Existe en registros de la aplicación: 
verifica que el  CUI o registro de personal 
coincida con el consignado en el documento, 
de lo que puede resultar: 
3.1.1. Coincide: procede a digitalizarlo y 
almacenarlo en la ficha digital del registro de 
personal en la  base de datos del Sistema. 
3.1.2. No coincide: modifica los datos 
incorrectos que generalmente se debe a 
cruce de registros de personal y continúa el 
proceso. 
3.2. No existe en registros de la aplicación: 
se crea la ficha digital por medio del registro 
de personal en la base de datos. 

4 

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

Profesional de 
Sistemas de 
Computación 

5 
Realiza Back Up de la base de datos y  
todos los documentos digitalizados. 
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Auxiliar de Informática
Profesional de Sistemas de 

Computación

Inicio

Recibe de personal del 
Área de Archivo 

documentos para 
digitalizarse, verifica 

físicamente lo consignado 
en FORM.DARH.035 o 

036, y firma de recibido.

Verifica que el CUI ó Registro de 
Personal del  propietario del 

documento a digitalizar coincidan 

con el nombre.

En 
“Sistema ePower”, 

Ingresa el CUI ó  no. 
registro de personal del 
doc., de lo que puede

resultar:

Existe
en registros de 

aplicación: verifica que el CUI ó registro 
de personal coincida con doc.,

de lo que puede

resultar:

Coincide: procede a 
digitalizarlo y 

almacenarlo en la ficha 
digital del registro de 
personal en la  base 

de datos del Sistema.

No coincide: modifica 
los datos incorrectos 
que generalmente se 

debe a cruce de 
registros de personal y 

continúa el proceso.

No existe en registros de 
la aplicación: se crea la 

ficha digital por medio del 
registro de personal en la 

base de datos.

Al terminar de digitalizar 
todos los docs. del bloque, 

coloca en 
FORM.DARH.035 o 036 

firma y fecha de 
digitalización y entrega a 
Auxiliar de Archivo para 

colocar el sello 

correspondiente.

Realiza Back Up de la 
base de datos y  todos los 

documentos digitalizados.

Final
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Título o Denominación 

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

 

Normas Específicas 

a) Los contratos y nombramientos en renglón 029, serán digitalizados por el 

Operador de Historial Laboral, y resguardados en el Portal Online de la 

Contraloría General de Cuentas, según Acuerdo No. A-038-2016, además de 

ser almacenado en el Sistema ePower. 

b) La digitalización y resguardo de los contratos y nombramientos en renglón 

029 en el Portal Online de la CGC, deberá realizarse en un periodo que no 

exceda de 30 días calendario contados a partir de la aprobación de los 

mismos. 

c) Si los contratos o nombramientos en renglón 029 son ampliados, sufren 

alguna modificación, incumplimiento, recisión o terminación anticipada, 

resolución o nulidad, también deberán ser digitalizados y resguardados en el 

Portal, en el mismo periodo de 30 días calendario contados a partir de su 

aprobación. 

d) Los documentos que se trasladen para digitalización no deben estar 

engrapados. 

e) Los documentos digitalizados deben mantener el mismo orden en que fueron 

trasladados del archivo. 

f) El Profesional de Sistemas de Computación realiza el Back Up de los 

documentos digitalizados 1 o 2 veces por semana. 

g) Se digitalizarán contratos, nombramientos y sus adjuntos, declaración jurada 

de cargos, fotocopias de documentos de identificación (Nit, Carné de 

afiliación IGSS, DPI), licencias con o sin goce de sueldo, relaciones laborales 

para préstamos e IVS, suspensiones y altas de IGSS, entre otros. 

h) La digitalización de los documentos se realiza utilizando el método P.E.P.S. 

(Primero en Entrar, Primero en Salir). 

i) El Operador de Informática debe digitalizar e indexar al menos 4 lotes por 

día. 
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Formularios 

a) Planilla de contratos y nombramientos y documentos varios, 

FORM.DARH.035 

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

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos/ Jefatura / Área de 
Informática 

Título del Procedimiento: Digitalización de documentos del personal de la USAC por lotes 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 02 

Inicia: Profesional de Sistemas de 
Computación u Operador de Informática/ 
Jefatura 

Termina: Operador de Informática/ Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Profesional de 
Sistemas de 

Computación u 
Operador de 
Informática 

1 

Recibe de Archivo los documentos que 
deben ser digitalizados, verifica físicamente 
lo consignado en FORM.DARH.035 o 036, y 
firma de recibido. 

Operador de 
Informática 

2 

Toma el lote, lo define   en el “Software    
eCapture” con el  número de grupo y año al 
que corresponde, lo crea y lo traslada a la 
etapa de “Digitalización”. 

3 

Selecciona el lote correspondiente y por 
medio del escáner, digitaliza los documentos 
que pertenecerán al mismo en imagen en  el 
Software, grabando el lote y  transfiriéndolo   
a la etapa de “Indexación”. 

4 

Procede a la indexación de los documentos 
que contiene el lote correspondiente, 
ingresando el Registro de Personal del o los 
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 de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos/ 
Jefatura / Área de Informática 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Digitalización de documentos del personal de la USAC por lotes 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 
Operador de 
Informática 

5 

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

6 

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

7 

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

Computación u Operador de 

Informática

Operador de Informática

Inicio

Recibe de Archivo los 
documentos que deben 
ser digitalizados, verifica 

físicamente lo 
consignado en 

FORM.DARH.035 o 

036, y firma de recibido.

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

con el  número de grupo y 
año al que corresponde, lo 
crea y lo traslada a la etapa 

de “Digitalización”.

Selecciona lote y por medio 
de escáner, digitaliza los 

documentos en imagen en  
el Software, grabando el lote 
y  transfiriéndolo   a la etapa 

de “Indexación”.

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 
imágenes sean legibles 
hasta terminar, libera el 

mismo y traslada a la etapa 

de “Carga de Documentos”.

Selecciona las opciones  
pertinentes (ver anexo 3). 

Procede a la carga y guarda 
las imágenes en el servidor 

así 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 
digitalizó y entrega a Auxiliar 

de Archivo para colocar.

Final
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Título o Denominación 

15. Actualización del sistema de personal 

 

Normas Específicas 

a) Éste procedimiento se realiza cada mes. 

b) Cuando se realiza la actualización el primer mes del año, se deben tomar en 

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

 

Formularios 

N/A 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos/ Jefatura / Área de 
Informática 

Título del Procedimiento: Actualización del sistema de personal 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 00 

Inicia: Profesional de Sistemas de 
Computación/ Jefatura 

Termina: Profesional de Sistemas de Computación / 
Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 
Profesional de 
Sistemas de 
Computación 

1 

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

2 

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 a la base de datos del 
Sistema de Personal. 

3 
Ingresa al Sistema de Personal y en la 
opción “procesos” carga los nombres y 
registros de personal importados. 

4 
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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Profesional de Sistemas de Computación

Inicio

Ingresa a SIIF “Módulo 
Nómina”, hace una consulta, 

ingresa el periodo de pago del 
mes correspondiente, abre el 
libro de Excel que contiene la 

información 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 a la 
base de datos del Sistema de 

Personal.

Ingresa al Sistema de Personal 
y en la opción “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.

Final
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Título o Denominación 

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

personal. 

 

Normas Específicas 

a) El Área de Sueldos y Nombramientos, de Clasificación de Puestos, de 

Reclutamiento y Selección de Personal y de Informática son los usuarios que 

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

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

 

Formularios 

N/A 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de 
Informática 

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

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 00 

Inicia: Profesional de Sistemas de 
computación/ Jefatura 

Termina: Profesional de Sistemas de computación / 
Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 
Profesional de 
Sistemas de 
Computación 

1 

Toma un data cartucho y verifica la 
disponibilidad de espacio del mismo, de lo 
que puede resultar: 
1.1. Espacio suficiente: realiza paso 2. 
1.2. Espacio insuficiente: toma el data 
cartucho más antiguo, borra la información 
contenida en el mismo y lo reutiliza. 

2 
Selecciona los archivos de los usuarios y las  
bases de datos del personal a almacenar, 
realiza el back up. 

3 
Los almacena en una carpeta identificada 
con la fecha del día en que se realiza el 
procedimiento. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 

Jefatura / Área de Informática
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archivos de los usuarios.
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Profesional de Sistemas de Computación

Inicio

Toma data cartucho 
y verifica disponibilidad 
de espacio, de lo que 

puede resultar:

Espacio suficiente: 
realiza paso 2.

Espacio insuficiente: 
toma el data cartucho 
más antiguo, borra la 
información 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 día en 
que se realiza el 

procedimiento.

Final
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Área de Relaciones Laborales 

 

Título o Denominación 

17. Emisión de certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan de 

Prestaciones. 

 

Normas Específicas 

a) El interesado debe presentar la solicitud FORM. DARH.009  en la recepción 

de la DARH en las fechas establecidas por la misma, según circular del Plan 

de Prestaciones. 

b) El interesado debe adjuntar a la Solicitud de Certificación la documentación 

siguiente: 

 Fotocopia de documento de identificación personal (DPI). 

 Fotocopia del último voucher. 

c) Para que un trabajador tenga derecho a solicitar un préstamo al Plan de 

Prestaciones, debe contribuir al mismo y tener como mínimo un año de 

tiempo de servicio en la Universidad. 

d) La certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones 

debe ser entregada al interesado un día hábil después de recibida la 

solicitud, en el caso de los trabajadores fuera del Campus Central, la misma 

será entregada en dos días hábiles, cuando sea enviada en el horario de 

7:30 a 15:30 horas. 

e) La certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones 

tiene un período de  validez de un mes a partir de la fecha de emisión. 

f) Cuando trabajadores de Unidades Administrativas y Académicas que se 

encuentren fuera del Campus Central soliciten una certificación o relación 

laboral, deberán escanear la solicitud y documentación adjunta y enviarla 

electrónicamente al trabajador asignado, para que éste elabore la misma; sin 

embargo, cuando éste se presente a recogerla, deberá presentar en forma 

física y original la papelería correspondiente, de no ser así, no se le hará 

entrega de la misma. 
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Formularios 

a) Solicitud de certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan de 

Prestaciones, FORM.DARH.009 

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

c) Certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones, 

FORM.DARH.11 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de 
Relaciones Laborales 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan 
de Prestaciones. 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 03 

Inicia: Oficinista de Relaciones 
Laborales/ Jefatura 

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

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Oficinista de 
Relaciones 
Laborales 

1 

Recibe FORM.DARH.009 y documentos 
adjuntos, firma el control de correspondencia 
de recepción, revisa, registra en 
FORM.DARH.010 y traslada. 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

2 

Recibe, asigna a personal responsable de 
realizar la certificación,  anota en 
FORM.DARH.009 y  solicita firma de quien 
atiende el expediente. 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

3 

Ingresa a la base de datos “PrestaPresta” el 
registro de personal, corrobora los datos que 
el interesado proporcionó en la 
FORM.DARH.009 y la fotocopia de DPI y 
último voucher. 

4 
Verifica en la base de datos “PersoPerso”  el 
tiempo de servicio del interesado. 

5 
Determina que haya continuidad y no 
existan interrupciones en el tiempo de 
servicio del trabajador. 

6 
Determina que el trabajador haya aportado 
las cuotas respectivas al Plan de 
Prestaciones.  

7 
Determina si tiene cargos contables y /o 
préstamo en el Banco de los Trabajadores o 
cualquier otro descuento. 

8 
Consigna en observaciones lo encontrado y 
calcula la compensación económica (Anexo 
1). 

9 

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

FORM.DARH.011, graba con el no. de 

registro de personal, imprime, firma, sella y 
traslada. 
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Nombre de la Unidad: Jefatura División de Administración de Recursos 
Humanos / Jefatura / Área de Relaciones Laborales 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan 
de Prestaciones. 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

División de 
Administración de 

Recursos 
Humanos 

Subjefe, 
Coordinador de 

Sueldos o de 
Clasificación de 

Puestos 

10 
Recibe, revisa, firma, sella y traslada 
certificación. 

Jefatura 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

11 

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

12 
Archiva solicitud de certificación para 
ingresarlo a la Hoja Excel de la demografía. 

13 
Traslada FORM.DARH.009 a Profesional a 
para Relaciones Laborales para 
actualización de datos en la demografía. 

14 

Elimina fotocopia de voucher, anota número 
de registro de personal en fotocopia de DPI y 
traslada al área de Informática para 
digitalización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 76 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de Relaciones Laborales

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones .

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado                                                                                       Página 1 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 

Clasificación de Puestos

Inicio

Recibe FORM.DARH.009 
y docs. adjuntos, firma 

control de 
correspondencia de 

recepción, revisa, registra 
en FORM.DARH.010 y 

traslada.

Recibe, asigna a 
personal responsable de 
realizar la certificación,  

anota en 
FORM.DARH.009 y  

solicita firma de quien 

atiende el expediente.

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

datos del interesado en la 
FORM.DARH.009, 

fotocopia de DPI y último 

voucher.

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

interesado.

Determina que haya 
continuidad y no existan 

interrupciones en el 
tiempo de servicio del 

trabajador.

Determina que el 
trabajador haya aportado 
las cuotas respectivas al 

Plan de Prestaciones. 

Determina si tiene cargos 
contables y /o préstamo 

en el Banco de los 
Trabajadores o cualquier 

otro descuento.

Consigna en 
observaciones lo 

encontrado y calcula la 
compensación 

económica (Anexo 1).

A
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Oficinista de Relaciones 

Laborales

Profesional de Relaciones 

Laborales

Oficinista/Auxiliar de 

Relaciones Laborales o 

Profesional de Relaciones 

Laborales

Subjefe, Coordinador de 

Sueldos o de Clasificación 

de Puestos

A

Ingresa al programa 
“Préstamo 4” los datos 

correspondientes, elabora        
FORM.DARH.011, graba con 

el no. de registro de 
personal, imprime, firma, 

sella y traslada.

Recibe, revisa, firma, 
sella y traslada 

certificación.

Recibe y clasifica 
certificación en la carpeta de 
entrega asignada para este 

tipo de certificación y entrega 

a trabajador solicitante.

Archiva solicitud de 
certificación para ingresarlo 

a la Hoja Excel de la 

demografía.

Traslada FORM.DARH.009 a 
Profesional a para 

Relaciones Laborales para 
actualización de datos en la 

demografía.

Elimina fotocopia de 
voucher, anota número de 

registro de personal en 
fotocopia de DPI y traslada 
al área de Informática para 

digitalización.

Final
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Título o Denominación 

18. Emisión de certificación laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia 

-IVS-. 

 

Normas Específicas 

a) La documentación que debe adjuntarse a la solicitud de este tipo de 

certificación, además de la fotocopia de DPI y carné de afiliación IGSS, es la 

siguiente:   

 Para ex trabajador jubilado:  

o Fotocopia del acuerdo de jubilación. 

o Fotocopia de constancia de trabajador jubilado. 

 Para trabajador activo:  

o Fotocopia del último voucher.  

b) La certificación debe ser entregada al interesado quince (15) días hábiles 

después de la fecha de recepción en esta División, salvo casos plenamente 

justificados. 

 

Formularios 

a) Solicitud de certificación laboral para tramitar IVS, FORM.DARH.012 

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

c) Certificación laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia, 

FORM.DARH.013 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de 
Relaciones Laborales 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar invalidez, vejez y 
sobrevivencia -IVS-. 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 03 

Inicia: Oficinista de Relaciones 
Laborales / Jefatura 

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

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Oficinista de 
Relaciones 
Laborales 

1 

Recibe FORM.DARH.012 y documentos 
adjuntos, firma el control de correspondencia 
de recepción, revisa, registra en 
FORM.DARH.010 y traslada. 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

2 

Recibe, asigna a personal responsable de 
realizar la certificación,  anota en 
FORM.DARH.012 y  solicita firma de quien 
atiende el expediente. 

Auxiliar de 
Relaciones 
Laborales 

3 

Recibe ficha de personal e imprime recorrido 
salarial en base de datos “Perso-Perso”, la 
web, a partir del año 1997, o las 
concentraciones de sueldos. 

4 

En la base de datos corrobora:  

 Fecha de ingreso. 

 Continuidad laboral del trabajador. 

 Fecha de reingreso. 

 Aportaciones a las cuotas Plan de 
Prestaciones. 

5 

Copia la información de la base de datos en 

FORM.DARH.013, realiza cálculos 

respectivos de recorrido salarial, lo anota, 
tomando en cuenta año, partida, número de 
plaza y horas trabajadas. 

6 

Según ficha de personal, anota los 
nombramientos, vigencias de los mismos, 
puestos, interrupciones en el servicio, 
suspensiones del IGSS, licencias sin goce 
de sueldo, reintegros, constancia de pago de 
cuotas y tiempo de servicio. 
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Nombre de la Unidad: Jefatura División de Administración de Recursos 
Humanos / Jefatura / Área de Relaciones Laborales 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar invalidez, vejez y 
sobrevivencia -IVS-. 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 
Auxiliar de 
Relaciones 
Laborales 

7 

Realiza el cómputo del tiempo de servicio: 
calcula en años, meses y días totales el 
servicio prestado por el trabajador hasta el 
último mes que figura reportado en la base 
de datos; traslada. 

8 

Anota: nombre del solicitante, número de 
DPI, lugar donde fue extendida, número de 
afiliación IGSS, número de registro de 
personal y el detalle del período laborado, 
dependencia y puesto. 

9 

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

10 
Graba con el número de registro de 
personal, imprime, revisa, firma, sella y 
traslada. 

División de 
Administración de 

Recursos 
Humanos 

Subjefe, 
Coordinador de 

Sueldos o de 
Clasificación de 

Puestos 

11 Recibe, revisa, firma, sella  y traslada. 

Jefatura 
Auxiliar de 
Relaciones 
Laborales 

12 
Recibe y clasifica certificación en la carpeta 
de entrega asignada para este tipo de 
certificación y entrega a solicitante.  

13 

Archiva en carpeta correspondiente la  

FORM.DARH.012, hoja de cálculos, la 

certificación elaborada y demás evidencias 
encontradas en la elaboración de la misma. 

14 
Traslada expediente al área de Informática y 
recicla la fotocopia del último voucher de 
pago. 
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Oficinista de Relaciones 

Laborales

Profesional de 

Relaciones Laborales

Auxiliar de Relaciones 

Laborales

Subjefe, Coordinador de 

Sueldos o de 

Clasificación de Puestos

Inicio

Recibe FORM.DARH.012 
y docs. adjuntos, firma 

control de 
correspondencia de 

recepción, revisa, registra 
en FORM.DARH.010 y 

traslada.

Recibe, asigna a 
personal responsable 

de realizar la 
certificación,  anota en 

FORM.DARH.012 y  
solicita firma de quien 

atiende el expediente.

Recibe ficha de personal e 
imprime recorrido salarial 
en base de datos “Perso-
Perso”, la web, a partir del 

año 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 información de la 
base de datos en 

FORM.DARH.013, realiza 
cálculos respectivos de 

recorrido salarial, lo anota, 
tomando en cuenta año, 

partida, número de plaza y 

horas trabajadas.

Según 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 cómputo del 
tiempo de servicio: calcula 

en años, meses y días 
totales el servicio prestado 
por el trabajador hasta el 

último mes que figura 
reportado en la base de 

datos; traslada.

A
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Oficinista de Relaciones 

Laborales

Profesional de 

Relaciones Laborales

Auxiliar de Relaciones 

Laborales

Subjefe, Coordinador de 

Sueldos o de 

Clasificación de Puestos

A

Anota: nombre del 
solicitante, número de 
DPI, lugar donde fue 
extendida, número de 

afiliación IGSS, número de 
registro de personal y el 

detalle del período 
laborado, dependencia y 

puesto.

En observaciones anota 
períodos no certificados y 

sus justificaciones. 
Certifica los períodos 

mensuales descontados y 
no descontados de la 

cuota IGSS.

Graba con el número de 
registro de personal, 

imprime, revisa, firma, 

sella y traslada.

Recibe, revisa, firma, 

sella  y traslada.

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

entrega a solicitante. 

Archiva en carpeta 
correspondiente la  

FORM.DARH.012, hoja de 
cálculos, la certificación 

elaborada y demás 
evidencias encontradas en 

la elaboración de la 

misma.

Traslada expediente al 
área de Informática y 
recicla la fotocopia del 

último voucher de pago.

Final
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Título o Denominación 

19. Emisión de certificación laboral para tramitar compensación económica, para 

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

 
Normas Específicas 

a) El interesado adjunta a la Solicitud de Certificación Laboral para tramitar 

Compensación Económica  la carta de finalización de contrato, acuerdo de 

destitución o aceptación de renuncia.   

b) El interesado adjunta a la Solicitud de Certificación Laboral para tramitar 

Tiempo de Servicio, Fotocopia de DPI y de último voucher. 

c) El interesado adjunta a la Solicitud de Certificación Laboral para tramitar 

Jubilación la carta de aceptación de renuncia. 

d) En la certificación laboral para tramitar post-mortem, el cómputo de tiempo de 

servicio y para efectos de pago de sueldo a partir de las 12 p. m. se tomará 

como un día completo de tiempo de servicio y antes de las 12 p. m. se 

tomará como un día anterior. Un mes es igual a 30 días. 

e) Al elaborar la certificación laboral para tramitar post-mortem, se envía una 

copia de la misma para trámite 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. 

f) La certificación laboral para tramitar post-mortem, debe ser entregada tres (3) 

días hábiles después de la fecha de recepción en esta División, salvo casos 

plenamente justificados.  

g) Las certificaciones laborales deben ser entregadas  al interesado quince (15) 

días hábiles después de la fecha de recepción en esta División, salvo casos 

plenamente justificados.  
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Formularios 

a) Solicitud de certificación laboral para tramitar compensación económica, 

FORM.DARH.014 

b) Solicitud de certificación laboral para tramitar tiempo de servicio, 

FORM.DARH.015 

c) Solicitud de certificación laboral para tramitar jubilación, FORM.DARH.016 

d) Solicitud para certificación de relación laboral y de trabajador activo (en caso 

de fallecimiento), FORM.DARH.017 

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

f) Certificación laboral para tramitar compensación económica, tiempo de 

servicio o jubilación, FORM.DARH.018 

g) Certificaciones laborales para tramitar post-mortem, seguro de vida, pensión 

por viudez y orfandad FORM.DARH.021 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de 
Relaciones Laborales 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar compensación 
económica, para tiempo de servicio, para tramitar jubilación y post-mortem. 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 09 

Inicia: Oficinista de Relaciones 
Laborales/ Jefatura 

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

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Oficinista de 
Certificaciones 

1 

Recibe FORM.DARH.014 - 
FORM.DARH.017 y documentos adjuntos, 
firma el control de correspondencia de 
recepción, revisa, registra en 
FORM.DARH.010 y traslada. 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

2 

Recibe, asigna a personal responsable de 
realizar la certificación,  anota en 
FORM.DARH.014 - FORM.DARH.017 y  
solicita firma de quien atiende el expediente. 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional para 
Relaciones 
Laborales 

3 

Solicita y recibe ficha de personal e imprime 
el recorrido salarial de la base de datos 
“Perso-Perso”, de la web a partir del año 
1997 o de las concentraciones de sueldos.  

4 

Corrobora lo siguiente:  

 Fecha de ingreso.  

 Continuidad laboral del trabajador. 

 Fecha de reingreso.  

 Aportaciones a las cuotas Plan de 
Prestaciones. 

5 

Registra en FORM.DARH.018 y 
FORM.DARH.021, realiza los cálculos del 
recorrido salarial. Anota el recorrido salarial 
mensual según el año, partida, número de 
plaza y horas trabajadas. 

6 

Transfiere de los nombramientos de la ficha  
de personal: los nombramientos, vigencias 
(período que estuvo contratado), puestos, 
interrupciones en el servicio, suspensiones 
del IGSS, licencia sin goce de sueldo, 
reintegros, constancia de pago de cuotas y 
tiempo de servicio. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Jefatura / Área de Relaciones Laborales 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar compensación 
económica, para tiempo de servicio, para tramitar jubilación y post-mortem. 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

7 

Computa el tiempo de servicio: calcula en 
años, meses y días totales el servicio 
prestado por el trabajador hasta el último 
mes que figura reportado en la base de 
datos. 

8 

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 vigencia 
de contratos. 

9 

En  observaciones se anotan los períodos no 
certificados y sus respectivas justificaciones, 
graba con el número de registro de personal, 
imprime la certificación laboral de que se 
trate, revisa, firma, sella y traslada. 

División de 
Administración de 

Recursos 
Humanos 

Subjefe, 
Coordinador de 

Sueldos o de 
Clasificación de 

Puestos 

10 Recibe, revisa, sella, firma, sella y traslada. 

Jefatura 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

11 
Recibe y clasifica  certificación en la carpeta 
de entrega asignada para este tipo de 
certificación y entrega a solicitante. 

12 

Archiva en carpeta correspondiente  

FORM.DARH.018 y FORM.DARH.021, 

hoja de cálculos, la certificación elaborada y 
demás evidencias encontradas en la 
elaboración de la misma. 

13 
Traslada expediente completo al área de 
Informática para su digitalización, reciclando 
la fotocopia del último voucher de pago. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de Relaciones Laborales

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar compensación económica, para tiempo de servicio, 

para tramitar jubilación y post-mortem.

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

Oficinista de 

Certificaciones

Profesional de Relaciones 

Laborales

Oficinista/Auxiliar de 

Relaciones Laborales o 

Profesional para 

Relaciones Laborales

Subjefe, Coordinador de 

Sueldos o de 

Clasificación de Puestos

Inicio

Recibe FORM.DARH.014 
- FORM.DARH.017 y 
documentos adjuntos, 

firma el control de 
correspondencia de 

recepción, revisa, registra 
en FORM.DARH.010 y 

traslada.

Recibe, asigna a personal 
responsable de realizar la 

certificación,  anota en 
FORM.DARH.014 - 
FORM.DARH.017 y  

solicita firma de quien 

atiende el expediente.

Solicita y recibe ficha de 
personal e imprime 

recorrido salarial de base 
de datos “Perso-Perso”, 

de la web o de las 
concentraciones de 

sueldos. 

Corrobora Fecha de 
ingreso, Continuidad 
laboral del trabajador, 
Fecha de reingreso y

Aportaciones a las cuotas 

Plan de Prestaciones.

Registra en 
FORM.DARH.018 y 

FORM.DARH.021, realiza 
los cálculos del recorrido 

salarial. Anota el recorrido 
salarial mensual según el 
año, partida, número de 

plaza y horas trabajadas.

Transfiere: 
nombramientos, vigencias, 
puestos, interrupciones de 

servicio, suspensiones 
IGSS, licencia sin goce de 

sueldo, reintegros, 
constancia de pago de 

cuotas y tiempo de 

servicio.

Computa el tiempo de 
servicio: calcula en años, 
meses y días totales el 
servicio prestado por el 

trabajador hasta el último 
mes que figura reportado 

en la base de datos.

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de Relaciones Laborales

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar compensación económica, para tiempo de servicio, para 

tramitar jubilación y post-mortem.

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

Oficinista de 

Certificaciones

Profesional de Relaciones 

Laborales

Oficinista/Auxiliar de 

Relaciones Laborales o 

Profesional para Relaciones 

Laborales

Subjefe, Coordinador de 

Sueldos o de Clasificación 

de Puestos

A

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 vigencia de 

contratos.

En observaciones anota los 
períodos no certificados y 
justificaciones, graba con 

no. de registro de personal, 
imprime certificación laboral 

de que se trate, revisa, 

firma, sella y traslada.

Recibe, revisa, sella, 

firma, sella y traslada.

Recibe y clasifica  
certificación en la carpeta de 
entrega asignada para este 

tipo de certificación y 

entrega a solicitante.

Archiva en carpeta 
correspondiente 

FORM.DARH.018 y 
FORM.DARH.021, hoja de 

cálculos, la certificación 
elaborada y demás 

evidencias encontradas en 

la elaboración de la misma.

Traslada expediente 
completo al área de 
Informática para su 

digitalización, reciclando la 
fotocopia del último voucher 

de pago.

Final
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Título o Denominación 

20. Emisión de certificación laboral para tramitar seguro de vida y pensión por 

viudez y orfandad. 

 

Normas Específicas 

a) El beneficiario adjunta a la Solicitud de Certificación de Relación Laboral y de 

Trabajador Activo (en caso de fallecimiento) lo siguiente: 

 Certificación de la partida de defunción. 

 Fotocopia de DPI del beneficiario. 

b) La Solicitud para Certificación de Relación Laboral y de Trabajador Activo, en 

caso de fallecimiento, conlleva la emisión de tres certificaciones: la que 

corresponde a seguro de vida, la de pensión por viudez y orfandad;  y la de 

prestaciones post-mortem. 

c) Para la certificación laboral para Seguro de Vida y para Pensión por Viudez y 

Orfandad, se lleva a cabo el mismo procedimiento y se emiten 

simultáneamente. 

d) La Solicitud para Certificación de Relación Laboral y de Trabajador Activo (en 

caso de fallecimiento), debe atenderse prioritariamente.   

e) Se emitirán certificaciones laborales para seguro de vida y prensión por 

viudez y orfandad a los trabajadores activos de la Universidad de San Carlos 

de Guatemala. 

f) Las certificaciones laborales para tramitar seguro de vida y pensión por 

viudez y orfandad, deben ser entregadas tres (3) días hábiles después de la 

fecha de recepción en esta División, salvo casos plenamente justificados.  

 

Formularios 

a) Solicitud de certificación de relación laboral y de trabajador activo (en caso 

de fallecimiento), FORM.DARH.017 

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

c) Certificaciones laborales para tramitar post-mortem, seguro de vida, pensión 

por viudez y orfandad FORM.DARH.021 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de 
Relaciones Laborales 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar seguro de vida y 
pensión por viudez y orfandad. 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 03 

Inicia: Oficinista de Relaciones 
Laborales/ Jefatura 

Termina: Profesional de Relaciones Laborales / 
Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Oficinista de 
Relaciones 
Laborales 

1 

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

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

2 

Recibe, asigna a personal responsable de 
realizar la certificación,  anota en 
FORM.DARH.017 y  solicita firma de quien 
atiende el expediente. 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

3 

Elabora FORM.DARH.021 y consigna: 

 Número correlativo de certificación. 

 Fecha de emisión. 

 Registro de personal. 

 Fecha de inicio de relación laboral. 

 Fecha de reingreso. 

 Fecha de fallecimiento. 

 Puesto desempeñado en el momento del 
deceso. 

 Dependencia donde laboraba el 
trabajador. 

4 

Graba con número de registro de personal e 
imprime dos (2) certificaciones para trámite 
de Seguro de vida y Pensión por viudez y 
orfandad. 

5 
Firma y sella certificaciones de conformidad 
con los datos ingresados y traslada. 

División de 
Administración de 

Recursos 
Humanos 

Subjefe, 
Coordinador de 

Sueldos o de 
Clasificación de 

Puestos 

6 
Recibe, revisa, firma, sella y traslada 
certificaciones. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Jefatura / Área de Relaciones Laborales 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar seguro de vida y 
pensión por viudez y orfandad. 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

7 

Recibe y adjunta certificaciones para tramitar 
seguro de vida y pensión por viudez y 
orfandad, la certificación para tramitar post-
mortem (original) en la carpeta de entrega 
asignada para el efecto y entrega al 
solicitante. Traslada FORM.DARH.017. 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

8 
Recibe FORM.DARH.017 y actualiza y/o 
ingresa los datos a la demografía de los 
trabajadores universitarios. 

9 

Archiva en carpeta correspondiente la  

FORM.DARH.017, hoja de cálculos, la 

certificación elaborada y demás evidencias 
encontradas en la elaboración de la misma, 
y traslada al área de Informática para su 
digitalización. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de Relaciones Laborales

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar seguro de vida y pensión por viudez y orfandad.

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

Oficinista de 

Certificaciones

Profesional de Relaciones 

Laborales

Oficinista/Auxiliar de 

Relaciones Laborales o 

Profesional para Relaciones 

Laborales

Subjefe, Coordinador de 

Sueldos o de Clasificación 

de Puestos

Inicio

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

control de 
correspondencia de 
recepción, revisa, 

registra en 
FORM.DARH.010 y 

traslada.

Recibe, asigna a 
personal responsable de 
realizar la certificación,  

anota en 
FORM.DARH.017 y  

solicita firma de quien 

atiende el expediente.

Elabora FORM.DARH.021 y 
consigna: No. correlativo 
certificación, Fecha de 

emisión, Registro personal, 
Fecha inicio relación laboral,

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

laboraba.

Graba con número de 
registro de personal e 

imprime dos (2) 
certificaciones para trámite 

de Seguro de vida y Pensión 

por viudez y orfandad.

Firma y sella certificaciones 
de conformidad con los datos 

ingresados y traslada.

Recibe, revisa, firma, 
sella y traslada 

certificaciones.

Recibe y adjunta 
certificaciones para tramitar 
seguro de vida y pensión por 

viudez y orfandad, la 
certificación post-mortem 
(original) en la carpeta de 
entrega asignada para el 
efecto y entrega. Traslada 

FORM.DARH.017.

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

datos a la demografía de los 

trabajadores universitarios.

Archiva FORM.DARH.017, 
hoja de cálculos, certificación 

elaborada y evidencias 
encontradas, y traslada al 
área de Informática para 

digitalización.

Final
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Título o Denominación 

21. Emisión de certificación laboral de trabajador activo. 

 

Normas Específicas 

a) El interesado debe adjuntar a FORM.DARH.SJ.P.TA-9, Solicitud de 

Certificación laboral de Trabajador Activo ó FORM.DARH.SJ.P.TA-10, 

Solicitud de Certificación laboral de Trabajador Activo con Deducciones; lo 

siguiente:  

 Fotocopia de DPI. 

 Fotocopia del último voucher. 

b) La certificación laboral para trabajador activo debe ser entregada un día hábil 

después de su solicitud en recepción de División de Administración 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 será entregada en dos días hábiles, cuando sea enviada en el horario 

de 7:30 a 15:30 horas. 

c) Esta certificación laboral será extendida para los casos en que el trabajador 

solicitante deba cumplir con la ley de probidad ante la Contraloría General de 

Cuentas, por lo tanto, se anota en observaciones de la Forma a) la palabra 

probidad. 

d) En el caso que el interesado desee generar una certificación de trabajador 

activo con deducciones, debe anotarlo en el área de observaciones, o 

especificar para que trámite la requiere. 

e) Cuando trabajadores de Unidades Administrativas y Académicas que se 

encuentren fuera del Campus Central soliciten una certificación o relación 

laboral, deberán escanear la solicitud y documentación adjunta y enviarla 

electrónicamente al trabajador asignado, para que éste elabore la misma; sin 

embargo, cuando éste se presente a recogerla, deberá presentar en forma 

física y original la papelería correspondiente, de no ser así, no se le hará 

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

a) Solicitud de certificación laboral de trabajador activo, FORM.DARH.023 

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

c) Certificación para trabajador activo, FORM.DARH.025 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de 
Relaciones Laborales 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral de trabajador activo. 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 04 

Inicia: Oficinista de Relaciones 
Laborales / Jefatura 

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

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Oficinista de 
Relaciones 
Laborales 

1 
Recibe FORM.DARH.023, firma el control de 
correspondencia de recepción, revisa, 
registra en FORM.DARH.010 y traslada. 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

2 

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

FORM.DARH.023; y  solicita firma de quien 

atiende el expediente. 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

3 

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

proporcionados en FORM.DARH.023; y 

fotocopia de DPI. 

4 

Verifica en la base de datos “Perso-Perso”:  

 Fecha de ingreso.  

 Continuidad laboral del trabajador. 

 Fecha de reingreso.  

 Aportaciones a las cuotas Plan de 
Prestaciones. 

5 

En FORM.DARH.025 ingresa lo siguiente: 

 Número de correlativo de certificación. 

 Fecha de emisión.  

 Registro de personal. 

 Fecha de ingreso a la institución. 

 Puesto desempeñado. 

 Dependencia. 

6 

Si es Certificación de Trabajador Activo, 
anota sueldo y bono mensual, si es 
Certificación de Trabajador Activo con 
Deducciones anota ingreso mensual y 
deducciones. Todos los datos son  
verificados en fotocopia de voucher. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Jefatura / Área de Relaciones Laborales 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral de trabajador activo. 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

7 
Graba con el número de registro de 
personal, imprime, revisa, firma, sella y 
traslada certificación.  

División de 
Administración de 

Recursos 
Humanos 

Subjefe, 
Coordinador de 

Sueldos o de 
Clasificación de 

Puestos 

8 Recibe, revisa, firma, sella y traslada. 

Jefatura 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

9 
Recibe y clasifica  certificación en la carpeta 
de entrega asignada para este tipo de 
certificación y entrega a solicitante. 

10 

Traslada FORM.DARH.023 a Profesional 
para Relaciones Laborales para 
actualización de datos en la demografía de 
trabajadores universitarios. 

11 

Archiva en las carpetas asignadas  la 

FORM.DARH.025, anota en fotocopia de 

DPI el número de registro de personal, 
traslada expediente al área de Informática y 
recicla fotocopia de voucher. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de Relaciones Laborales

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral de trabajador activo.

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

Oficinista de 

Certificaciones

Profesional de Relaciones 

Laborales

Oficinista/Auxiliar de 

Relaciones Laborales o 

Profesional para Relaciones 

Laborales

Subjefe, Coordinador de 

Sueldos o de Clasificación 

de Puestos

Inicio

Recibe FORM.DARH.024 
y FORM.DARH.023, firma 

el control de 
correspondencia de 

recepción, revisa, registra 
en FORM.DARH.010 y 

traslada.

Recibe, asigna a personal 
responsable de realizar la 

certificación,  anota en 
FORM.DARH.024 y 
FORM.DARH.023; y  

solicita firma de quien 

atiende el expediente.

Analiza expediente,  en la 
base de datos “Perso-

Perso” corrobora los datos 
proporcionados en la 
FORM.DARH.024 y 
FORM.DARH.023; y 

fotocopia de DPI.

Verifica en base de datos 
“Perso-Perso”: Fecha 
ingreso, Continuidad 

laboral, Fecha reingreso y 
Aportaciones a las cuotas 

Plan de Prestaciones.

En FORM.DARH.025 
Ingresa No. correlativo 

certificación, Fecha 
emisión, Registro de 

personal, Fecha ingreso,
Puesto desempeñado y

Dependencia.

Si es Certificación de 
Trabajador Activo, anota 

sueldo y bono mensual, si 
es Certificación de 

Trabajador Activo con 
Deducciones anota 
ingreso mensual y 

deducciones. Todos los 
datos son verificados en 

fotocopia de voucher.

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de Relaciones Laborales

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral de trabajador activo.

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

Oficinista de 

Certificaciones

Profesional de Relaciones 

Laborales

Oficinista/Auxiliar de 

Relaciones Laborales o 

Profesional para 

Relaciones Laborales

Subjefe, Coordinador de 

Sueldos o de Clasificación 

de Puestos

A

Graba con el número 
de registro de 

personal, imprime, 
revisa, firma, sella y 

traslada certificación. 

Recibe, revisa, firma, 

sella y traslada.

Recibe y clasifica  
certificación en la 

carpeta de entrega 
asignada para este 

tipo de certificación y 

entrega a solicitante.

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

Profesional para 

Relaciones Laborales

Archiva en carpetas  
la FORM.DARH.025, 
anota en fotocopia de 
DPI el no. de registro 
de personal, traslada 
expediente al área de 
Informática y recicla 

fotocopia de voucher.

Final
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Título o Denominación 

22. Emisión de certificación laboral para tramitar regularización de saldos, para 

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

control de la cartera morosa. 

 

Normas Específicas 

a) Para optar al programa sabático el personal académico debe haber ejercido 

la función de Profesor Titular por un periodo mínimo de seis años 

ininterrumpidos en una misma Unidad Académica, contados retroactivamente 

al momento de optar al mismo. 

b) Para emitir la certificación laboral para programa sabático se certifica la 

relación laboral para un tiempo de servicio de seis años. 

c) El Encargado de Cuentas Morosas del Plan de Prestaciones solicita 

certificaciones laborales del personal que interrumpió su relación laboral con 

la USAC dejando saldos pendientes de pago en esta Dependencia. 

d) La certificación laboral para tramitar regularización de saldos, debe ser 

entregada al solicitante quince (15) días hábiles después de la fecha de 

recepción en esta División, salvo casos plenamente justificados. 

e) Para la emisión de la certificación laboral para programa sabático, puede 

llenarse la solicitud de certificación para trabajador activo, 

FORM.DARH.SJ.P.TA-9, anotando en observaciones el tipo de trámite que 

se desea realizar. 

 

Formularios 

a) Hoja de control de certificaciones laborales, FORM.DARH.010 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de 
Relaciones Laborales 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar regularización de 
saldos, para programa sabático y cuando sea solicitada por el Plan de Prestaciones para 
control de la cartera morosa. 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 01 

Inicia: Oficinista de Relaciones 
Laborales / Jefatura 

Termina: Profesional de Relaciones Laborales / 
Jefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Oficinista de 
Relaciones 
Laborales 

1 

Recibe oficio o referencia de solicitud, firma 
el control de correspondencia de recepción, 
revisa, registra en FORM.DARH.010 y 
traslada. 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

2 

Recibe, asigna a personal responsable de 
realizar la certificación,  anota en 
FORM.DARH.010 y  solicita firma de quien 
atiende el expediente. 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

3 

Recibe ficha de personal e imprime el 
recorrido salarial de la base de datos “Perso-
Perso”, de la web, a partir del año 1997 o las 
concentraciones de sueldos. 

4 

En base de datos corrobora:  

 Fecha de ingreso.  

 Continuidad laboral del trabajador. 

 Fecha de reingreso.  

 Aportaciones a las cuotas Plan de 
Prestaciones. 

5 

Copia información en el formato de 
Certificación, realiza los cálculos y  anota el 
recorrido salarial mensual según el año, 
partida, número de plaza y horas trabajadas. 

6 

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

7 

Computa el tiempo de servicio: calcula en 
años, meses y días totales el servicio 
prestado por el trabajador hasta el último 
mes que figura reportado en la base de 
datos. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Jefatura / Área de Relaciones Laborales 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Emisión de certificación laboral para tramitar regularización de 
saldos, para programa sabático y cuando sea solicitada por el Plan de Prestaciones para 
control de la cartera morosa. 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Oficinista/Auxiliar 
de Relaciones 
Laborales o 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

8 

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

9 

En observaciones anota los períodos no 
certificados, sus respectivas justificaciones y 
se consigna cual fue el motivo de la 
finalización laboral. 

10 
Graba con el número de registro de 
personal, imprime, revisa, firma, sella y 
traslada. 

División de 
Administración de 

Recursos 
Humanos 

Subjefe, 
Coordinador de 

Sueldos o de 
Clasificación de 

Puestos 

11 Recibe, revisa, firma, sella y traslada. 

Jefatura 
Profesional de 

Relaciones 
Laborales 

12 

Recibe, realiza copia de certificación, 
clasifica  certificación en la carpeta de 
entrega asignada para este tipo de 
certificación y entrega a solicitante mediante 
oficio, anotando en el mismo la fecha de 
recepción de la solicitud y fecha de entrega 
de la misma. 

13 

Archiva el oficio o referencias de solicitud en 
las carpetas asignadas según el tipo de 
certificación y traslada copia al área de 
Informática. 

 

 

 

 

 

 

 



 104 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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Oficinista de 

Certificaciones

Profesional de Relaciones 

Laborales

Oficinista/Auxiliar de 

Relaciones Laborales o 

Profesional para 

Relaciones Laborales

Subjefe, Coordinador de 

Sueldos o de Clasificación 

de Puestos

Inicio

Recibe oficio o referencia 
de solicitud, firma el 

control de 
correspondencia de 

recepción, revisa, registra 
en FORM.DARH.010 y 

traslada.

Recibe, asigna a personal 
responsable de realizar la 

certificación,  anota en 
FORM.DARH.010 y  

solicita firma de quien 

atiende el expediente.

Recibe ficha de personal 
e imprime el recorrido 
salarial de la base de 

datos “Perso-Perso”, de 
la web, a partir del año 

1997 o las 
concentraciones de 

sueldos.

En base de datos 
corrobora: Fecha ingreso, 

Continuidad laboral,
Fecha de reingreso y

Aportaciones a las cuotas 

Plan de Prestaciones.

Copia información en el 
formato de Certificación, 

realiza los cálculos y  
anota el recorrido salarial 

mensual según el año, 
partida, número de plaza 

y horas trabajadas.

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.

Computa el tiempo de 
servicio: calcula en años, 
meses y días totales el 
servicio prestado por el 

trabajador hasta el último 
mes que figura reportado 

en la base de datos.

A
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Jefatura / Área de Relaciones Laborales
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Oficinista de 

Certificaciones

Profesional de Relaciones 

Laborales

Oficinista/Auxiliar de 

Relaciones Laborales o 

Profesional para Relaciones 

Laborales

Subjefe, Coordinador de 

Sueldos o de Clasificación 

de Puestos

A

Realiza certificación, anota 
nombre, registro personal, 

fecha ingreso, puesto 
ingreso,  detalle del puesto, 

vigencias y dependencia. 

En observaciones anota los 
períodos no certificados, sus 
respectivas justificaciones y 

se consigna cual fue el 
motivo de la finalización 

laboral.

Graba con el número de 
registro de personal, 

imprime, revisa, firma, sella y 

traslada.

Recibe, revisa, firma, 

sella y traslada.

Recibe, realiza copia de 
certificación, clasifica  

certificación en carpeta y 
entrega a solicitante 

mediante oficio, anotando 
fecha de recepción de 

solicitud y de entrega.

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

certificación y traslada copia 

al área de Informática.

Final
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C. PROCEDIMIENTOS DE SUBJEFATURA 

 

Título o Denominación 

1. Gestión de correspondencia que ingresa a la recepción de la División de 

Administración de Recursos Humanos. 

 

Normas Específicas 

a) La correspondencia dirigida a las diferentes áreas de la DARH debe ser 

entregada en Recepción; no se permite el traslado directo de la misma. 

b) La correspondencia que ingrese en la Recepción, debe ser trasladada a 

Jefatura, para su revisión y traslado al área que corresponda. 

c) La correspondencia debe registrarse en la planilla de control respectiva, 

incluyendo las indemnizaciones. 

d) Para el trámite de indemnizaciones, la recepcionista será responsable de 

precalificar los expedientes que ingresen, y si éstos cumplen con los 

requisitos mínimos, los traslada al ejecutor de Indemnizaciones para que lo 

califique y remita nuevamente a la recepcionista. 

e) La recepcionista debe proporcionar los formularios que le sean requeridos, 

para los trámites que deben ejecutar. 

f) La recepcionista 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 trámite 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 reprogramación, FORM.DARH.031 

g) Control de altas y bajas de IGSS, FORM.DARH.032 
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h) Solicitud de certificación para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones, 

FORM.DARH.009 

i) Solicitud de certificación para tramitar compensación económica, 

FORM.DARH.014 

j) Solicitud de certificación para tramitar jubilación, FORM.DARH.016 

k) Solicitud de certificación para trabajador activo, FORM.DARH.023 

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

m) Tramite de indemnización individual, Form.DAP I-2 

n) Solicitud de pago de indemnización, Form.DARHSJ I-1 

o) Boletín Informativo sobre el pago de indemnización 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura 

Título del Procedimiento: Gestión de correspondencia que ingresa a la recepción de la 
División de Administración de Recursos Humanos. 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 15 

Inicia: Recepcionista/Subjefatura Termina: Recepcionista/Subjefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura Recepcionista 

1 

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

2 
Califica cada documento según el área a 
donde va dirigida y precalifica los 
expedientes para el pago de indemnización. 

3 
Ingresa a http://usac.edu.gt/, a las 
aplicaciones y enlaces administrativas y da 
un clic en el link correspondencia. 

4 
Ingresa usuario y contraseña, ingresa los 
documentos recibidos, escanea y adjunta la 
papelería que corresponde y traslada. 

5 

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

Jefatura 

Secretaria 6 
Recibe la correspondencia que le pertenece, 
revisa y traslada. 

Jefe(a) 7 

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

Subjefatura Recepcionista 8 

Recibe, imprime 2 copias de Forma b)-g) 
adjuntando la correspondencia a distribuir, y 
entrega a mensajero interno para la 
correspondiente distribución a cada área de 
la DARH. 

 
 
 

http://usac.edu.gt/
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Subjefatura 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Gestión de correspondencia que ingresa a la recepción de la 
División de Administración de Recursos Humanos. 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Departamento 
Servicios 
Generales 

Auxiliar de 
Servicios 

9 

Distribuye la correspondencia a cada área, 
obtiene firma y sello de recibido en las dos 
copias de Forma b)-g) y entrega una de las 
copias a la secretaria de cada área y al 
completar la entrega de toda la 
correspondencia, entrega la segunda copia a 
la recepcionista. 

Subjefatura Recepcionista 10 

Recibe, escanea y registra en la aplicación la 
documentación, revisa que todo haya sido 
entregado, firmado y sellado de recibido, y 
archiva. 
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SecretariaRecepcionista Jefe(a) Auxiliar de Servicios

Inicio

Recibe correspondencia 
remitida, verifica que esté 
dirigida al personal de la 
DARH y que la papelería 

esté completa; firma y 

sella de recibido.

Califica cada documento 
según el área a donde va 
dirigida y precalifica los 

expedientes para el pago 

de indemnización.

Ingresa a http://
usac.edu.gt/, a las 

aplicaciones y enlaces 
administrativas y da un 

clic en el link 

correspondencia.

Ingresa usuario y 
contraseña, ingresa los 
documentos recibidos, 
escanea y adjunta la 

papelería que 

corresponde y traslada.

En el caso de expedientes 
de indemnización, traslada 

a Profesional para que 
califique y devuelva para 

asignar correlativo e 
ingresa a la aplicación 
“registro y control de 

correspondencia”.

Recibe la 
correspondencia que 
le pertenece, revisa y 

traslada.

Recibe y revisa en 
aplicación consigna 
asunto, margina a 

quien debe remitirse 

Docs. y traslada.

Recibe, imprime 2 copias 
de Forma b)-g) adjunta 

correspondencia y entrega 
a mensajero interno para 
distribución a cada área 

de la DARH.

Distribuye corresp.obtiene 
firma y sello de recibido en 
las 2 copias de Forma b)-
g) y entrega a la secretaria 

de cada área y al 
completar la entrega la 

segunda copia a 

recepcionista.Recibe, escanea y registra 
en aplicación la 

documentación, revisa 
que todo haya sido 

entregado, firmado y 
sellado de recibido, y 

archiva.

Final

 
Título o Denominación 

2. Emisión de certificado laboral IGSS 
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Normas Específicas 

a) La Forma a) llena, debe ser presentada con dos días de anticipación a la 

fecha en que el interesado debe presentarla ante el IGSS. 

b) En el informe de salarios contenido en la forma b), se reportan los datos de 

los cuatro (4) meses anteriores a la fecha de emisión del certificado, 

exceptuando casos de pago de prestaciones que se soliciten, en el cual se 

consignará la información de los cuatro (4) meses anteriores a la fecha de 

suspensión. 

c) La Forma b) es almacenada por un año, al cumplirse este periodo de tiempo, 

se reciclan y se archivan las del presente año. 

d) Cuando el interesado presente la Forma b) llena, el oficinista de 

certificaciones debe verificar la validez y precisión de lo consignado. 

e) Cuando no haya existencia de la FORM.DPD-112, se solicitan 100 formatos 

vacios cada inicio de mes, mediante el llenado a máquina de la forma DR-

301 (Solicitud de formularios de Certificado de Trabajo), con autorización de 

la Jefe(a) de la División. 

 

Formularios 

a) Requerimiento de certificado laboral IGSS, FORM.DARH.034 

b) Certificado de trabajo para los programas de accidentes, enfermedad y 

maternidad, FORM. DPD-112 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura 

Título del Procedimiento: Emisión de certificado laboral IGSS 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 02 

Inicia: Oficinista II/Subjefatura División 
de Administración de Recursos 
Humanos 

Termina: Oficinista II/Subjefatura División de 
Administración de Recursos Humanos 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura Oficinista 

1 

Recibe FORM.DARH.034, revisa que la 
misma este correctamente llena y que 
contenga fechas hábiles, ingresa a hoja 
Excel (FORM.DPD-112) los datos 

consignados en la FORM.DARH.034. 

2 

Ingresa a SIIF y verifica que los salarios 
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. 

División de 
Administración de 

Recursos 
Humanos 

Jefe(a), 
Coordinador de 

Área o 
Profesional a 

cargo de 
administrar el 

Impuesto Sobre la 
Renta 

y el Presupuesto 
de la División 

4 Recibe, revisa, firma, sella y devuelve. 

Subjefatura Oficinista 

5 
Recibe resguarda FORM.DPD-112 mientras 
el solicitante se presenta para hacerle 
entrega del mismo. 

6 

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

Jefe(a), Coordinador de 

Unidad o Profesional de 

Tesorería e ISR

Inicio

Recibe FORM.DARH.034, 
revisa que este 

correctamente llena y 
contenga fechas hábiles, 

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:

Datos correctos: 
continua paso no. 3.

Datos incorrectos: 
ingresa en Hoja Excel 

lo correctos y 

continua paso no. 3.

Imprime FORM.DPD-112 con 
dos (2) copias y traslada para 

firma y sello.

Recibe, revisa, firma, 

sella y devuelve.

Recibe resguarda 
FORM.DPD-112 mientras el 
solicitante se presenta para 

hacerle entrega del mismo.

Entrega original y copia 
rosada de FORM.DPD-112 al 
interesado  y almacena en el 

archivador o leitz 
correspondiente una copia 

azul.

Final
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Título o Denominación 
3. Gestión para la actualización de datos, inscripción de nuevos afiliados y 

reposición de carné de afiliación IGSS. 

 

Normas Específicas 

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

letra legible o a máquina, sin tachones, borrones ni rectificaciones. 

 

Formularios 

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

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura 

Título del Procedimiento: Gestión para la actualización de datos, inscripción de nuevos 
afiliados y reposición de carné de afiliación IGSS. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Oficinista II/Subjefatura Termina: Oficinista II/Subjefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura Oficinista 

1 
Recibe DRPT-59, revisa que las casillas 

correspondientes al tipo de solicitud que se 
realizarán estén llenas correctamente. 

2 

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.  

3 
Obtiene firma y sello de quien tiene firma 
autorizada y entrega al trabajador para que 
prosiga con su trámite ante el IGSS. 
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Oficinista

Inicio

Recibe DRPT-59, revisa que las 
casillas correspondientes al tipo 

de solicitud que se realizarán 

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 trámite ante el IGSS.

Final
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Área de Post-Mortem, Cuentadancia y Sanciones Disciplinarias 

 

Título o Denominación 

4. Actualización del reporte de cuentadancia 

 

Normas Específicas 

a) Para el presente procedimiento se debe consultar el artículo 4 del Decreto 

101-97 del Congreso de la República de Guatemala y el artículo 2 del 

Capítulo I: Normas Generales de la Ley Orgánica de la Contraloría General 

de Cuentas. 

b) El reporte de actualización de la Cuentadancia integrada se realiza en el 

primer y segundo semestre de cada año. Asimismo, durante los meses del 

ejercicio fiscal las dependencias solicitan actualización de su cuentadancia 

para presentarla ante la Contraloría General de Cuentas. 

c) El expediente para la actualización de la cuentadancia ante la Contraloría, 

debe contener: 

 Copia del contrato o nombramiento reciente cuyas funciones se 

relacionen con el manejo valores. 

 Fotocopia de DPI y NIT 

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

el cargo. 

 

Formularios 

a) Hoja de información necesaria para actualización de cuentadantes del año en 

curso, FORM.DARH.038 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura 

Título del Procedimiento: Actualización del reporte de cuentadancia 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 01 

Inicia: Subjefe(a)/Subjefatura Termina: Secretaria/Subjefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura 

Subjefe(a) 1 

Solicita a Personal responsable de la 
Cuentadancia la elaboración 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 año en curso. 

Personal a cargo 
de Cuentadancia 

2 
Elabora circular, adjunta FORM.DARH.038 y 
traslada. 

Subjefe(a) 3 
Recibe, revisa, corrige y traslada para su 
corrección y envío a donde corresponda. 

Personal a cargo 
de Cuentadancia 

4 
Reproduce circulares para envío a las 
Dependencias universitarias y entrega a 
mensajero. 

5 
Recibe copia de circulares enviadas con 
firma y sello de recibido y archiva. 

6 

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

7 

Ingresa al informe de cuentadancia del año 
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: División de Administración de Recursos Humanos / 
Subjefatura 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Actualización del reporte de cuentadancia 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura 

Personal a cargo 
de Cuentadancia 

8 

Revisa los documentos adjuntos para 
verificar que esté completo el expediente de 
cada trabajador, de lo que puede resultar: 
8.1. Adjuntos completos: continúa paso 
no. 9. 
8.2. Adjuntos incompletos: solicita a  
Encargado(a) de Archivo el préstamo de 
documentos que completan el expediente, o 
solicita al Área de Informática o al tesorero 
de la Dependencia, y continua paso no. 9. 

9 

Recibe documentación de los expedientes 
incompletos, extrae los documentos de los 
expedientes completos, arma el expediente 
de cada trabajador sujeto a cuentadancia 
según Norma c) y llena FORM.DARH.038 
con la información 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 
buzón de mensajería externa de la recepción 
de la DARH para el correspondiente envío a 
la Contraloría General de Cuentas. 

Secretaria 15 
Recibe boleta de recepción del reporte 
actualizado de cuentadancia firmado y 
sellado de recibido y archiva. 

 

 

 

 

 



 120 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura

Título del Procedimiento: Actualización del reporte de cuentadancia

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

Subjefe(a) Personal a cargo de Cuentadancia Secretaria

Inicio

Solicita la elaboración de 
la circular en donde 

notifica a autoridades 
universitarias y personal 
que maneja valores de la 
USAC el reporte de alzas 
y bajas de personal con 

éstos puestos para 
integrar cuentadancia del 

año en curso.

Elabora circular, 
adjunta 

FORM.DARH.038 y 

traslada.

Recibe, revisa, corrige y 
traslada para su 

corrección y envío a 

donde corresponda.

Reproduce circulares 
para envío 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 

llena y documentos 
adjuntos (copia de 

contrato o 
nombramiento 

reciente, fotocopia de 

DPI y NIT).

Ingresa a informe de 
cuentadancia del año pasado, 

compara con lo recibido de 
Dependencias, de lo
que puede resultar:

Sin cambios: 
descarta de 

integrarlo en el 
reporte de 

cuentadancia 
actualizada.

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

8.

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura

Título del Procedimiento: Actualización del reporte de cuentadancia

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

Subjefe(a) Personal a cargo de Cuentadancia Secretaria

A

Revisa documentos
adjuntos para verificar que esté 
completo el expediente de cada 

trabajador, de lo que
puede resultar:

Adjuntos completos: 
continúa paso no. 9.

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

tesorero de la 
Dependencia, continua 

paso no. 9.

Recibe docs. de expedientes 
incompletos, extrae docs. de 
expedientes completos, arma 
expediente de cada trabajador 
sujeto a cuentadancia según 

Norma c) y llena 
FORM.DARH.038 con 

información actualizada.

Elabora oficio dirigido al 
Contralor General de Cuentas, 

notificando la entrega del 
reporte actualizado de la 

cuentadancia y traslada.

Recibe, revisa, corrige y 

devuelve.

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

documentos adjuntos y 
traslada nuevamente para 

obtener Vo.Bo.

Recibe, revisa, da 

Vo.Bo. y devuelve.

Recibe y dentro de folder, 
deposita en buzón de 

mensajería externa de la 
recepción de la DARH para 

envío a la CGC.

Recibe boleta de 
recepción del reporte 

actualizado de 
cuentadancia firmado y 

sellado de recibido y 

archiva.

Final
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Área de Rentas Consignadas 
 

Título o Denominación 

5. Trámite para pago de planilla electrónica ordinaria y complementaria del 

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 

 

Normas Específicas 

a) Para el presente procedimiento se debe consultar Acuerdo de Gerencia del 

IGSS número 02-2014, Acuerdo 1,118 del Instituto Guatemalteco de 

Seguridad Social -IGSS-. 

b) La planilla electrónica ordinaria incluye únicamente las cuotas laborales del 

mes vencido, la cual se paga en los primeros 20 días calendario de cada 

mes. 

c) El expediente de trámite de pago de las planillas IGSS ordinarias y 

complementarias, deben resguardarse por 15 años, 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.  

d) Para el pago de planilla electrónica complementaria se debe seguir el mismo 

procedimiento que se ejecuta para la planilla electrónica ordinaria, con la 

diferencia que aquella se solicita autorización 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. 

e) La planilla electrónica complementaria se genera cuando existen pagos 

correspondientes a meses y/o años anteriores a partir de la fecha en la cual 

se dio inicio a la utilización de la planilla electrónica.  

f) El trámite y pago de la planilla electrónica complementaria se hará efectivo al 

contar con resolución emitida por la Subgerencia Financiera del Instituto 

Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- 

g) Las modalidades de pago de la planilla electrónica son: 
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 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 vía internet para poder realizar el 

pago respectivo. 

 Ventanilla: presentando dos ejemplares del recibo de pago electrónico, 

(BANRURAL Y BAM). 

 Transferencia Bancaria en BANGUAT: para entidades del sector 

público. 

 

Formularios 

a) Oficio para solicitud de emisión de cheque dirigido al Departamento de Caja. 

b) DR-182-1, Recibo de pago cuota laboral IGSS 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura 

Título del Procedimiento: Trámite para pago de planilla electrónica ordinaria y complementaria 

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 02 

Inicia: Profesional para sueldos y 
nombramientos/Área de Sueldos y 
Nombramientos 

Termina: Oficinista para Rentas 
Consignadas/Subjefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Sueldos y 
Nombramientos 

Profesional para 
sueldos y 

nombramientos 
1 

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

Departamento de 
Caja 

Supervisor de 
Procesos de 

Sueldos 
2 

Recibe y genera información de base de 
datos, cuadra y traslada. 

Operador 
Informática 

3 
Recibe información, imprime reportes de 
descuentos y traslada. 

Subjefatura 

Profesional y/o 
Oficinista para 

Rentas 
Consignadas  

4 
Recibe reporte de descuentos de cuota 
laboral IGSS, físico y electrónico, generado 
en el SIIF. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 

Subjefatura 
Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Trámite para pago de planilla electrónica ordinaria y complementaria 

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura 

Oficinista para 
Rentas 

Consignadas 
5 

Carga el archivo de descuentos en el 
Software PLANIGSS (Sistema propio del 
IGSS) y lo transmite a la Página de Servicios 
Electrónicos IGSS para que el Software 
valide, rechace o corrija errores. 

Oficinista de 
Rentas 

Consignadas 

6 
Corrige los errores generados en el Software  
y carga nuevamente el archivo hasta que 
reciba el correo de aceptación de la Planilla. 

7 

Genera Planilla Electrónica en formato PDF 
emitido por la Página de Servicios 
Electrónicos del IGSS y elabora el cuadre de 
la planilla electrónica por porcentajes (3% y 
4.83%). Genera recibo de pago de cuota 
laboral emitido en la Página del IGSS. 

Profesional de 
Rentas 

Consignadas 

8 

Realiza cuadre entre los reportes generados 
en SIIF y Página IGSS y elabora oficio al 
Departamento de Contabilidad, informando 
las diferencias entre los montos. 

9 
Elabora oficio dirigido al Depto. de Caja para 
la emisión del cheque de pago de la cuota 
laboral. 

Oficinista de 
Rentas 

Consignadas 
10 

Archiva los oficios y la copia en papel del 
reporte de descuentos emitido por el 
Departamento de Caja. 
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Profesional para sueldos y 

nombramientos

Supervisor de Procesos 

de Sueldos
Operador Informática

Profesional y/o 

Oficinista para Rentas 

Consignadas 

Oficinista para Rentas 

Consignadas

Profesional de Rentas 

Consignadas

Inicio

Verifica que los 
descuentos aplicados a 

los salarios de los 
trabajadores de manera 
automática en el SIIF, 
por cuota laboral IGSS 
3% o 4.83%, sean los 

que correspondan.

Recibe y genera 
información de base 
de datos, cuadra y 

traslada.

Recibe información, 
imprime reportes de 

descuentos y 

traslada.

Recibe reporte de 
descuentos de cuota 
laboral IGSS, físico y 

electrónico, 

generado en el SIIF.

Carga archivo de 
descuentos en Software 

PLANIGSS y lo 
transmite a la Página de 
Servicios Electrónicos 

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 aceptación de 

la Planilla.

Genera Planilla 
Electrónica en PDF 

emitido por la Página de 
Servicios Electrónicos 

del IGSS y elabora 
cuadre de planilla 
electrónica (3% y 

4.83%). Genera recibo 
de pago de cuota laboral 

emitido en la Página.

Realiza cuadre entre los 
reportes generados en 
SIIF y Página IGSS y 

elabora oficio al 
Departamento de 

Contabilidad, informando 
las diferencias entre los 

montos.

Elabora oficio dirigido al 
Depto. de Caja para la 
emisión del cheque de 

pago de la cuota laboral.

Archiva los oficios y la 
copia en papel del 

reporte de descuentos 
emitido por el 

Departamento de Caja.

Final
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Área de Archivo 

Título o Denominación 

6. Gestión de depuración de documentos que contienen los contratos y 

nombramientos. 

 

Normas Específicas 

a) 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 División de Administración 

de Recursos Humanos. 

b) Para el presente procedimiento se debe consultar la Guía de Depuración. 

c) El trabajador de Archivo asignado, debe sellar (utilizando Sello de 

Digitalizado), engrapar y archivar el mismo grupo de contratos y 

nombramientos. 

d) La documentación que debe adjuntarse al contrato o nombramiento original, 

es el siguiente: 

 Form. SIS-03, Nombramiento o Contrato 

 Form. SIS-06, Declaración Jurada de Cargos 

 Hoja de Información de Datos 

 Fotocopia de DPI, de carné de afiliación IGSS (o constancia del trámite 

del mismo) y NIT (en el caso del personal de primer ingreso o de 

reingreso).  

 Fotocopia de Pasaporte, en caso de la contratación de personal 

extranjero, si no cuenta con DPI. 

 Permiso temporal o permanente para residir en el país, en el caso de 

personal extranjero. 

 Punto resolutivo del Consejo Directivo, Junta Directiva o del Consejo 

Superior Universitario. 

 Acuerdos de Dirección que autorizan la Contratación de Personal. 
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 Dictamen favorable de la División de Administración de Recursos 

Humanos para la contratación de personal extranjero o la creación de 

plazas y puestos nuevos.  

 URyS que autoricen la contratación de un candidato o trabajador que 

cumple los requisitos requeridos. 

 Licencias con y sin goce de sueldo 

 Sanciones disciplinarias 

 Renuncias, finalización de contrato o nombramiento o destitución. 

 Recibo, liquidación y certificación de relación laboral del expediente de 

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

completo. 

 Certificaciones de relación laboral 

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

 Suspensiones y Altas IGSS 

 Actualización de datos física, operada electrónicamente, conforme 

requerimiento divulgado a través de circular emitida por la División de 

Administración de Recursos Humanos. 

 Curriculum Vitae (Fotografía tamaño cédula, copia del último título 

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

 Constancia de Colegiado Activo. 

 Para la contratación de personal docente debe adjuntarse: 

i. Constancia original de Inscripción, extendida por el Departamentos 

de Registro y Estadística. 

ii. Certificación 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 especialización en el caso de un 

Profesor Técnico Especializado. 

e) Las copias de los contratos o nombramientos y papelería duplicada se 

devuelven al área de Tesorería de cada Dependencia. 

f) Para evitar la saturación de documentos, optimizar el espacio físico asignado 

al Archivo y atender la política 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 según 

circular DARH SJ No. 5 RECICLAJE DE PAPEL. 

 

Formularios 

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

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área de 
Archivo 

Título del Procedimiento: Gestión de depuración de documentos que contienen los contratos y 
nombramientos 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 02 

Inicia: Oficinista II/Subjefatura 
Termina: Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de 
Archivo /Subjefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura 

Oficinista 

1 

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

2 
Verifica el número de folios recibido, firma de 
recibido y coloca en estantería. 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

3 

Selecciona un grupo de contratos y 
nombramientos de la estantería, ordena, 
cuenta, anota en esquina superior derecha el 
número de registro de personal y ordena 
ascendentemente según éste. 

4 

Separa el contrato o nombramiento original de 
las copias, adjunta al contrato o nombramiento 
original Form. SIS-03, Form. SIS-06, 
Declaración Jurada de Cargos, Hoja de 
Información de Datos, Fotocopia de DPI, de 
carné de afiliación 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 Dirección que autorizan la 
Contratación de Personal, URyS que autoricen 
la contratación de un candidato o trabajador 
que cumple los requisitos requeridos, Licencias 
con y sin goce de sueldo, Curriculum Vitae y 
último título presentado. 

5 
Traslada las copias de los contratos y 
nombramientos, y la papelería duplicada la 
cursa a las Tesorerías de cada dependencia. 

6 

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

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos 

Humanos / Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Gestión de depuración de documentos que 

contienen los contratos y nombramientos.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado  

Página 1 de 1

Oficinista
Encargado(a) de Archivo y/o 

Auxiliares de Archivo

Inicio

Recibe grupo de contratos 
y nombramientos 

correspondientes a 
renglones 011, 021, 022 y 
023 que el área de sueldos 

traslada por 

FORM.DARH.035.

Verifica el número de folios 
recibido, firma de recibido y 

coloca en estantería.

Selecciona grupo de 
contratos y 

nombramientos, ordena, 
cuenta, anota el no. de 

registro personal y ordena 

ascendentemente.

Separa contrato o nombramiento 
original de copias, adjunta el 
original Form. SIS-03, Form. 

SIS-06, Declaración Jurada de 
Cargos, Hoja de Información de 
Datos, Fotocopia DPI, carné de 
afiliación IGSS y NIT, en el caso 
del personal de primer ingreso; o 

reingreso, Punto resolutivo de 
CD, JD o  CSU, Acuerdos de 

Dirección, URyS, Licencias con y 
sin goce de sueldo, Curriculum 

Vitae y último título presentado.

Traslada las copias de los 
contratos y nombramientos, y la 
papelería duplicada la cursa a 

las Tesorerías de cada 

dependencia.

Al terminar la depuración del 
grupo, folia, en el reverso de 
cada hoja, los documentos 

contenidos en el mismo y llena 

FORM.DARH.035.

Final
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Título o Denominación 

7. Gestión del archivo de contratos, nombramientos y documentos varios a la 

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

 

Normas Específicas 

a) El trabajador de Archivo designado debe sellar, engrapar y archivar el mismo 

lote de documentos ya digitalizados. 

b) Deberá acumularse un promedio de 100 documentos varios para iniciar el 

proceso de digitalización y archivo de los mismos. 

c) La documentación que debe estar contenida en la ficha de personal, es la 

siguiente: 

 Form. SIS-03, Nombramiento o Contrato 

 Form. SIS-06, Declaración Jurada de Cargos 

 Hoja de Información de Datos 

 Fotocopia de DPI, de carné de afiliación IGSS (o constancia del trámite del 

mismo) y NIT (en el caso del personal de primer ingreso o de reingreso).  

 Fotocopia de Pasaporte, en caso de la contratación de personal extranjero, 

si no cuenta con DPI. 

 Permiso temporal o permanente para residir en el país, en el caso de 

personal extranjero. 

 Punto resolutivo del Consejo Directivo, Junta Directiva o del Consejo 

Superior Universitario. 

 Acuerdos de Dirección que autorizan la Contratación de Personal. 

 Dictamen favorable de la División de Administración de Recursos Humanos 

para la contratación de personal extranjero o la creación de plazas y 

puestos nuevos. 

 URyS que autoricen la contratación de un candidato o trabajador que 

cumple los requisitos requeridos. 

 Licencias con y sin goce de sueldo 

 Sanciones disciplinarias 

 Renuncias, finalización de contrato o nombramiento o destitución. 
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 Recibo, liquidación y certificación de relación laboral del expediente de 

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

completo. 

 Certificaciones de relación laboral 

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

 Suspensiones y Altas IGSS 

 Actualización de datos física, operada electrónicamente, conforme 

requerimiento divulgado a través de circular emitida por la División de 

Administración de Recursos Humanos. 

 Curriculum Vitae (Fotografía tamaño cédula, copia del último título 

aprobado o copia de acta de graduación 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 Inscripción, extendida por el Departamentos de 

Registro y Estadística. 

ii. Certificación 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 especialización en el caso de un 

Profesor Técnico Especializado. 

 

Formularios 

a) Planilla de control de contratos y nombramientos, FORM.DARH.035 

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

c) Control de contratos y nombramientos del año que corresponda, 

FORM.DARH.065. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área 
de Archivo 

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

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 03 

Inicia: Encargado(a) 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 

1 

Recibe del Área de Sueldos, documentos 

varios del historial laboral de los trabajadores 

de la USAC, verifica FORM.DARH.035 y/o 
036 lo recibido físicamente. 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

2 
Traslada al área de Informática, consignando 
en FORM.DARH.065 el número de grupo y 
la cantidad de documentos enviados. 

Jefatura 
Área de 

Informática 
3 

Recibe grupo de documentos, verifica 

FORM.DARH.035 y/o 036 con lo recibido 
físicamente, firma de recibido, inicia el 

proceso de digitalización, y al finalizar, lo 
entrega a quien corresponda. 

Subjefatura 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

4 

Recibe el documento, engrapa, coloca el 
sello de digitalización y lo verifica en 
FORM.DARH.035 y/o 036, consignando en 
el extremo de la fila el mismo sello. Éste 
paso se repite con todos los documentos que 
contenga la Forma. 

5 
Coloca, en el reverso de cada documento, el 
sello de identificación de quien archiva y lo 
ordena según registro de personal. 

6 

Archiva el grupo, ubicando en los archivos 
de acuerdo al estatus del trabajador 
propietario de la ficha (activo, fallecido, 
jubilado o indemnizado). 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Subjefatura / Área de Archivo 

Hoja 2 de 2 

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

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 
Operador o 
Auxiliar de 
Informática 

7 
Recibe lote y procede según procedimiento 
No. 28 o 29. 

Subjefatura 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

8 

Ubica el rango donde se encuentre el 
número de registro de personal consignado 
en el documento, extrae la ficha que 
corresponde, corrobora que se trate del 
mismo trabajador, inserta el documento al 
inicio de la pila de documentos de la ficha, 
de manera que exista un orden cronológico. 

9 
En FORM.DARH.035 y/o 036, firma quien 

archivó el lote de documentos y almacena en 
folder de control de lotes procesados. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Gestión 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                                                                                           Página 1 de 1

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

o Auxiliares de Archivo
Área de Informática

Operador o Auxiliar de 

Informática

Inicio

Recibe de la Unidad de 
Sueldos, documentos 

varios del historial laboral 
de los trabajadores de la 

USAC, verifica 
FORM.DARH.035 y/o 036 

lo recibido físicamente.

Traslada al área de 
Informática, consignando 
en FORM.DARH.065 el 
número de grupo y la 

cantidad de documentos 

enviados.

Recibe grupo de docs., 
verifica FORM.DARH.035 

y/o 036 con lo recibido 
físicamente, firma de 

recibido, inicia proceso de 
digitalización, y lo entrega 

a quien corresponda.

Recibe  doc., engrapa, 
coloca sello de 

digitalización y verifica en 
FORM.DARH.035 y/o 036, 
consigna el mismo sello. 
Éste paso se repite con 

todos los docs. que 

contenga la Forma.

Coloca, en el reverso de 
cada documento, el sello 
de identificación de quien 
archiva y lo ordena según 

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 
según procedimiento 

No. 28 o 29.

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,  

cronológicamente.

En FORM.DARH.035 y/o 
036, firma quien archivó el 

lote de documentos y 
almacena en folder de 

control de lotes 

procesados.

Final
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Título o Denominación 

8. Traslado  de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por cambio de 

status del trabajador (jubilación, indemnización o fallecimiento) 

 

Formularios 

a) Control de Préstamo de fichas de personal, FORM.DARH.037 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área 
de Archivo 

Título del Procedimiento: Traslado  de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por 
cambio de status del trabajador (jubilación, indemnización o fallecimiento) 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 01 

Inicia: Profesional de Relaciones 
Laborales o Profesional de Asuntos 
Administrativo - Laborales/Subjefatura 

Termina: Profesional de Asuntos Administrativo - 
Laborales/Subjefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Área de Relaciones 
Laborales o 
Subjefatura 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

1 
Solicita al encargado(a) de Archivo la ficha 
de personal ubicada en el archivo de 
trabajadores activos. 

Subjefatura 

Encargado(a) de 
Archivo 

2 

Anota en el control de fichas el Número de 
Registro de Personal de la ficha solicitada, el 
Nombre del profesional que solicita, la 
Dependencia y la fecha de la solicitud. 

Profesional de 
Asuntos 

Administrativo - 
Laborales 

3 
Recibe ficha y devuelve al archivo la ficha 
debidamente rotulada, (Fallecido, 
Indemnizado o Jubilado) 

Encargado(a) de 
Archivo 

4 
Recibe la ficha, anotándola en el control de 
fichas recibidas. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 

Subjefatura / Área de Archivo 
Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Traslado  de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por 
cambio de status del trabajador (jubilación, indemnización o fallecimiento) 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura 
Encargado(a) de 

Archivo 
5 

En el Archivo de trabajadores Activos se 
coloca una carátula que refiera que la ficha 
de personal fue trasladada al Archivo 
Inactivo, por jubilación, indemnización o 
fallecimiento del trabajador (identificar 
nombre y registro de personal) 

Jefatura 
Profesional de 

Relaciones 
Laborales 

6 
Elabora y traslada la Demografía de personal 
jubilado. 

Subjefatura 

Encargado(a) de 
Archivo 

7 

Ratifica que las fichas de personal de los 
trabajadores y trabajadoras reportados en la 
citada demografía estén identificadas para 
trasladarlos oportunamente al Archivo 
Inactivo. 

Profesional de 
Relaciones 
Laborales 

8 

Traslada certificación de defunción de 
trabajadores activos, debidamente 
digitalizada para operar el cambio de status y 
traslado de la ficha al archivo Inactivo. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / 

Área de Archivo

Título del Procedimiento: Traslado  de fichas de personal del archivo activo al inactivo, por 

cambio de status del trabajador (jubilación, indemnización o fallecimiento)

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

Profesional de Relaciones 

Laborales
Encargado(a) de Archivo

Profesional de Asuntos 

Administrativo - Laborales

Inicio

Solicita al encargado(a) 
de Archivo la ficha de 
personal ubicada en el 
archivo de trabajadores 

activos.

Anota en control de 
fichas el No. de Registro 

Personal de ficha 
solicitada, Nombre del 
profesional que solicita, 
Dependencia y fecha de 

solicitud.

Recibe ficha y devuelve 
al archivo la ficha 

debidamente rotulada, 
(Fallecido, Indemnizado 

o Jubilado)

Recibe la ficha, 
anotándola en el control 

de fichas recibidas.

En Archivo de 
trabajadores Activos 
coloca carátula que 

refiera que la ficha de 
personal fue trasladada 
al Archivo Inactivo, por 

jubilación, 
indemnización o 
fallecimiento del 

trabajador

Elabora y traslada la 
Demografía de personal 

jubilado.

Ratifica que fichas de 
personal reportados en 

la citada demografía 
estén identificadas para 
trasladarlos al Archivo 

Inactivo.

Traslada certificación de 
defunción de 

trabajadores activos, 
digitalizada para operar  

cambio de status y 
traslado de la ficha al 

archivo Inactivo.

Final
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Título o Denominación 

9. Revisión de integración de los documentos que contiene cada ficha de 
personal 

 

Formularios 

a) Formulario para revisión de la integración de los documentos archivados en 

una ficha de personal. FORM.DARH.054 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área 
de Archivo 

Título del Procedimiento: Revisión de integración de los documentos que contiene cada ficha 
de personal 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 01 

Inicia: Encargado(a) de Archivo/ 
Subjefatura 

Termina: Auxiliares de Archivo / Subjefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura 

Encargado(a) de 
Archivo 

1 
Asigna al Personal una gaveta de los 
archivos de metal, para que revise las fichas 
de personal que ésta contiene.  

Auxiliares de 
Archivo 

2 

Verifica que los documentos archivados en 
ellas corresponda al propietario de la ficha, 
de lo que puede resultar: 
2.1. Corresponde: continua paso no. 3. 
2.2. No corresponde: los cursa a la 
Encargado(a) de archivo para su registro. 
Continua paso no. 3. 

3 
Ratifica el orden cronológico ascendente de 
los documentos archivados, conforme la 
fecha de emisión del documento. 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

4 

Anualmente, coteja y plotea en 
FORM.DARH.054 la correlatividad de los 
contratos, conforme la vigencia de los 
mismos; de lo que puede resultar: 
4.1. Correlatividad: continua paso No. 5 
4.2. No correlatividad: verifica en SIIF los 
contratos o nombramientos faltantes, los 
busca en el Área de Informática o con el  
Profesional del área de Sueldos (en este 
caso traslada al Área de informática para su 
digitalización) y continua paso no. 5 

Auxiliares de 
Archivo 

5 
Archiva el o los documentos faltantes 
encontrados en la ficha de personal. 

6 
Al concluir con la gaveta de fichas de 
personal revisadas, notifica a la 
Encargado(a) de Archivo.  

Encargado(a) de 
Archivo 

7 
Asigna al personal que ratificará el 
ordenamiento efectuado. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Subjefatura / Área de Archivo 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Revisión de integración de los documentos que contiene cada ficha 
de personal 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura 
Auxiliares de 

Archivo 

8 

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. 

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: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Revisión de integración de los documentos que contiene cada ficha de personal

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

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

Inicio

Asigna al Personal 
una gaveta de los 
archivos de metal, 
para que revise las 

fichas de personal que 

ésta contiene. 
Verifica que docs. 

archivados correspondan al 
propietario de la ficha, de lo 

que puede resultar:

Corresponde: 
continua paso no. 

3.

No corresponde: 
los cursa a la 

Encargado(a) de 
archivo para su 

registro. Continua 

paso no. 3.

Ratifica el orden 
cronológico 

ascendente de los 
documentos 

archivados, conforme 
la fecha de emisión 

del documento.

Anualmente, coteja
Y plotea FORM.DARH.054 
correlatividad de contratos 
conforme vigencia; de lo

que puede resultar:

Correlatividad: 

continua paso No. 5

No correlatividad: verifica en 
SIIF contratos o 

nombramientos faltantes, 
busca en Área de Informática 
o con Profesional del área de 
Sueldos (traslada al Área de 
informática para digitalizar) y 

continua paso no. 5

Archiva el o los 
documentos faltantes 

encontrados en la 

ficha de personal.

Al concluir con la 
gaveta de fichas de 
personal revisadas, 

notifica a la 
Encargado(a) de 

Archivo. 

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Revisión de integración de los documentos que contiene cada ficha de personal

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

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

Auxiliares de Archivo

A
Asigna al personal que 

ratificará el 
ordenamiento 

efectuado.

Revisa  ordenamiento 
de la ficha de personal, 

de lo que puede
resultar:

Ficha correctamente 
ordenada: continua paso 

no. 9.

Ficha mal ordenada: 
notifica a Encargado(a) 
de Archivo los errores 
detectados y practica  

enmiendas que 
correspondan, y continua 

paso no. 9.

Folia los documentos e 
inserta nuevamente la 

ficha de personal dentro 
de la gaveta 

correspondiente. 

Final
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Título o Denominación 

10. Gestión para el préstamo de fichas del personal activo, fallecido, jubilado e 

indemnizado de la USAC. 

 

Normas Específicas 

a) El área de Archivo de la División 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 razón, será la última instancia a la que recurrirá 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 información sobre el historial laboral de cada trabajador y es quien 

tiene comunicación directa con los mismos. Consultar Circular DARH 022-

2015. 

b) 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 

reproducción de más de 3 copias, se debe presentar además 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 documentación. 

c) A quien el Tesorero autorice el préstamo de fichas de personal, solo le es 

permitido, bajo supervisión, consultar la misma dentro del área de archivo, y 

obtener un máximo de tres (3) fotocopias de documentos contenidos dentro 

de la ficha de personal, a menos que se presente la solicitud respectiva. 

d) Solamente se podrá documentar el total del contenido en la ficha de personal 

a través de fotografías, siguiendo las normas b) y c). 

e) Al Tesorero le es permitido, bajo supervisión del personal del área de 

Archivo, consultar la ficha que solicite dentro del área. En el caso de 

delegados de la Contraloría General de Cuentas, plenamente identificado, y 
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Auditoría 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 máximo mensualmente, se debe revisar que las 

fichas prestadas al personal autorizado hayan sido entregadas, de no ser así, 

se practicará el requerimiento de la misma. 

 

Formularios 

a) Control de préstamo de fichas de personal. FORM.DARH.037 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área 
de Archivo 

Título del Procedimiento: Gestión para el préstamo de fichas del personal activo, fallecido, 
jubilado e indemnizado de la USAC. 

Hoja No.  1 de 1 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 
Le solicitan ficha de personal y verifica si se 
puede realizar el préstamo de la ficha. 

2 

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 
donde están ubicadas de acuerdo al estatus 
del trabajador (activo, fallecido, jubilado o 
indemnizado). 

3 

Recibe la ficha(s) prestada, saca las 
fotocopias permitidas según sea solicitado, 
firma la recepción de la ficha en 
FORM.DARH.037 y la archiva en donde 
corresponde. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 149 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 

Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Gestión para el préstamo de fichas del personal 

activo, fallecido, jubilado e indemnizado de la USAC.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Página 1 de 1

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

Inicio

Le solicitan ficha de personal 
y verifica si se puede realizar 

el préstamo de la ficha.

Llena FORM.DARH.037, 
solicita firma de quien recibe 
ficha en calidad de préstamo, 
y ubica la(s) fichas solicitadas 

en el Archivo donde están 
ubicadas de acuerdo al 

estatus del trabajador (activo, 
fallecido, jubilado o 

indemnizado).

Recibe la ficha(s) prestada, 
saca las fotocopias permitidas 
según sea solicitado, firma la 

recepción de la ficha en 
FORM.DARH.037 y la archiva 

en donde corresponde.

Final
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Título o Denominación 

11. Corrimiento de fichas del personal activo de la USAC 

 

Normas Específicas 

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 hará de acuerdo al lugar 

donde las mismas sean archivadas. 

 

Formularios 

N/A 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área 
de Archivo 

Título del Procedimiento: Corrimiento de fichas del personal activo de la USAC 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 00 

Inicia: Encargado(a) 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 

1 
Ejecuta el proceso de corrimiento de fichas 
de personal, conforme calendarización para 
evitar la saturación en los archivos de metal. 

2 
Gestiona adquisición de archivos de metal, 
mediante oficio y cotizaciones con el Vo.Bo. 
de Subjefatura y de Jefatura de la División. 

3 
Recibe los archivos de metal solicitados, 
firma tarjeta de responsabilidad y lo coloca 
en donde sea conveniente. 

4 
Asigna al personal del área de Archivo que 
realizará el corrimiento de fichas de 
personal. 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

5 
Extrae las fichas de personal de los archivos 
de metal. 

6 
Elabora rótulos de identificación de los 
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: División de Administración de Recursos 

Humanos / Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Corrimiento de fichas del personal 

activo de la USAC

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Página 1 de 1

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

Auxiliares de Archivo

Inicio

Ejecuta el proceso de 
corrimiento de fichas de 

personal, conforme 
calendarización para evitar 

la saturación en los 

archivos de metal.

Gestiona adquisición de 
archivos de metal, 
mediante oficio y 

cotizaciones con el Vo.Bo. 
de Subjefatura y de 

Jefatura de la División.

Recibe los archivos de 
metal solicitados, firma 

tarjeta de responsabilidad y 
lo coloca en donde sea 

conveniente.

Asigna al personal del área 
de Archivo que realizará el 

corrimiento de fichas de 

personal.

Extrae las fichas de 
personal de los archivos de 

metal.

Elabora rótulos de 
identificación de los 

archivos correlativos de las 

fichas en cada gaveta.

Final
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Título o Denominación 

12. Archivo de contratos en renglón 029 

 

Normas Específicas 

a) Cuando una misma persona posea varios contratos en renglón 029, en el 

mismo año, éstos serán ordenados descendentemente de acuerdo al número 

de aprobación de dichos contratos. 

 

Formularios 

N/A 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área 
de Archivo 

Título del Procedimiento: Archivo de contratos en renglón 029 

Hoja No.  1 de 1 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 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

1 
Recibe del Área de Informática o Sueldos, 
contratos en renglón 029 y ordena 
cronológica y alfabéticamente.  

2 

Ubica el archivador del año en que se 
efectuó el contrato y lo inserta según orden 
alfabético y número de aprobación del 
contrato. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de 

Recursos Humanos / Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Archivo de contratos en 

renglón 029

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas 

Maldonado

Página 1 de 1

Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares de 

Archivo

Inicio

Recibe del Área de 
Informática o Unidad Sueldos, 

contratos en renglón 029 y 
ordena cronológica y 

alfabéticamente. 

Ubica el archivador del año en 
que se efectuó el contrato y lo 
inserta según orden alfabético 
y número de aprobación del 

contrato.

Final
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Título o Denominación 

13. Gestión para el préstamo de fichas de personal de la USAC a solicitud de la 

Contraloría General de Cuentas. 

 

Normas Específicas 

a) Cuando el requerimiento de fichas de personal no pueda entregarse en su 

totalidad, debido al considerable volumen consignado en el mismo, en el 

primer envío 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. 

b) Cuando la Contraloría General de Cuentas requiera fotocopias de DPI, de 

Carnets de afiliación IGSS, y de NIT; y estos no se encuentren dentro de la 

ficha de personal correspondiente, debido a que las tesorerías responsables 

de enviar la documentación de los trabajadores de cada Dependencia no lo 

trasladan a la División, se realizará la búsqueda de los mismos en el área de 

informática, con el oficinista responsable de la depuración de contratos y 

nombramientos, con el Profesional para Sueldos y Nombramientos  de la 

División o con el Tesorero de la Dependencia en donde labore el personal 

propietario de los documentos solicitados. 

 

Formularios 

N/A 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área 
de Archivo 

Título del Procedimiento: Gestión para el préstamo de fichas de personal de la USAC a 
solicitud de la Contraloría General de Cuentas 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 00 

Inicia: Subjefe(a) / Subjefatura Termina: Encargado(a) de Archivo/ Área de Archivo 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura 

Subjefe(a) 1 
Recibe oficio de CGC, en donde se solicitan 
fichas de personal y traslada copia de oficio. 

Encargado(a) de 
Archivo 

2 
Recibe copia del oficio y asigna al personal 
de archivo para la extracción de las fichas 
solicitadas. 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

3 
Extrae de los archivos de metal las fichas 
solicitadas, revisa, verifica que cada ficha 
este en orden cronológico. 

Encargado(a) de 
Archivo 

4 

Verifica en SIIF que la ficha contenga todos 
los documentos del historial laboral, de lo 
que puede resultar: 
4.1. Ficha completa: continua paso no. 5 
4.2. Ficha incompleta: solicita los 
documentos faltantes al área de informática. 
Continua paso no. 5 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

5 
Folia cada hoja contenida en la ficha de 
personal de forma ascendente, iniciando de 
la fecha más antigua a la más reciente. 

Encargado(a) de 
Archivo 

6 
Elabora oficio con el listado de fichas a 
entregar obteniendo el Vo.Bo. 
correspondiente. 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

7 

Traslada al delegado de la CGC que hizo el 
requerimiento, solicita firma y sello de 
recibido en copia de oficio y coteja lo físico 
con lo consignado en el oficio. 

Encargado(a) de 
Archivo 

8 

Recibe fichas de personal entregadas a la 
CGC, coteja lo recibido con lo trasladado y 
archiva nuevamente en los archivos de 
metal. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Gestión para el préstamo de fichas de personal de la USAC a solicitud de la Contraloría General de 

Cuentas.

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

Subjefe(a) Encargado(a) de Archivo
Encargado(a) de Archivo 

y/o Auxiliares de Archivo

Inicio

Recibe oficio de CGC, en 
donde se solicitan fichas 
de personal y traslada 

copia de oficio.

Recibe copia del oficio 
y asigna al personal 
de archivo para la 
extracción de las 

fichas solicitadas.

Extrae de los archivos 
de metal las fichas 
solicitadas, revisa, 

verifica que cada ficha 
este en orden 

cronológico.

Verifica en SIIF que 
ficha contenga todos los 

docs. del historial laboral, de 
lo que puede resultar:

Ficha completa: 

continua paso 5

Ficha incompleta: 
solicita los 

documentos faltantes 
al área de informática. 

Continua paso no. 5

Folia cada hoja 
contenida en la ficha de 

personal de forma 
ascendente, iniciando 

de la fecha más antigua 

a la más reciente.

Elabora oficio con el 
listado de fichas a 

entregar obteniendo el 

Vo.Bo. correspondiente.

Traslada a delegado de 
CGC que hizo el 

requerimiento, solicita 
firma y sello de recibido 

en copia de oficio y 
coteja lo físico con lo 

consignado en oficio.

Recibe fichas de 
personal entregadas a la 
CGC, coteja lo recibido 

con lo trasladado y 
archiva nuevamente en 

los archivos de metal.

FInal

 
Título o Denominación 

14. Gestión de documentos sin número de registro de personal 
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Normas Específicas 

a) Los documentos sin número de registro deben colocarse en el archivador 

correspondiente y al acumular por lo menos 100 documentos, se busca el 

número de registro, se consigna y se cursa para su digitalización. 

 

Formularios 

N/A 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área 
de Archivo 

Título del Procedimiento: Gestión de documentos sin número de registro de personal 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 00 

Inicia: Encargado(a) 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 

1 
Recibe los documentos sin el número de 
registro de personal. 

2 
Coloca en un archivo temporal, hasta 
acumular aproximadamente 100 
documentos. 

3 
Accede al SIIF, busca número de registro de 
personal y lo consigna en el documento. 

4 Envía los documentos a digitalizar. 

Jefatura 
Operador de 
Informática 

5 Recibe, digitaliza y devuelve. 

Subjefatura 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

6 
Recibe documentos digitalizados, sella y 
archiva en la ficha correspondiente. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 

Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Gestión de documentos sin número de registro de 

personal

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

Encargado(a) de 

Archivo

Operador de 

Informática

Encargado(a) de Archivo 

y/o Auxiliares de Archivo

Inicio

Recibe los 
documentos sin el 

número de 
registro de 

personal.

Coloca en un 
archivo temporal, 
hasta acumular 

aproximadamente 

100 documentos.

Accede al SIIF, 
busca número de 

registro de 
personal y lo 

consigna en el 

documento.

Envía los 
documentos a 

digitalizar.

Recibe, digitaliza y 

devuelve.

Recibe 
documentos 

digitalizados, sella 
y archiva en la 

ficha 

correspondiente.

Final
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Título o Denominación 

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

activo. 

 

Normas Específicas 

a) Se archivarán únicamente los documentos vigentes. 

 

Formularios 

N/A 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área 
de Archivo 

Título del Procedimiento: Archivo de antecedentes penales, policiacos y constancias de 
colegiado activo. 

Hoja No.  1 de 1 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 
Se reciben los antecedentes penales, 
policiacos y constancias de colegiado activo, 
estos con providencia u hoja de traslado. 

2 
Verifica el traslado de los documentos 
referidos. 

3 
Accede al SIIF y busca el número de registro 
de los documentos que no están 
identificados. 

4 

Consigna el número de registro de personal 
en los documentos referidos, archiva los 
antecedentes en el archivo movible, según el 
registro correspondiente.  

5 

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 caducó por la vigente. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos 

Humanos / Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Archivo de antecedentes penales, 

policiacos y constancias de colegiado activo.

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Página 1 de 1

Encargado(a) de Archivo y/o Auxiliares 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.

Accede al SIIF y busca el 
número de registro de los 
documentos que no están 

identificados.

Consigna no. de registro 
personal en los docs. 
referidos, archiva los 

antecedentes en archivo 

movible, según 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 caducó por la vigente.

Final
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Título o Denominación 

16. Gestión para la recopilación 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 Específicas 

a) Los Boletos de Ornato deben corresponder al año en curso. 

b) El valor del Boleto de Ornato que debe adquirir cada trabajador universitario 

se determina según el monto de salario nominal que éste devengue. 

c) Es responsabilidad de la Subjefatura emitir circular dirigida a la Comunidad 

Universitaria requiriendo la presentación del Boleto de Ornato en el plazo 

correspondiente. 

 

Formularios 

N/A 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área 
de Archivo 

Título del Procedimiento: Gestión para la recopilación 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.  1 de 2 No. de Formularios: 00 

Inicia: Auxiliar de Gestiones 
Administrativas / Subjefatura 

Termina: Profesional de Asuntos Administrativo-
Laboral / Subjefatura 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura 
Auxiliar de 
Gestiones 

Administrativas 

1 

Elabora circular dirigida a todas las Unidades 
Académicas y Dependencias Administrativas 
para que los trabajadores presenten ante la 
Tesorería respectiva, la copia del Boleto de 
Ornato correspondiente. 

2 

La Tesorería de cada dependencia cursa a 
Subjefatura las copias de los Boletos de 
Ornato, los cuales son almacenados en un 
archivo temporal. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Subjefatura / Área de Archivo 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Gestión para la recopilación 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. 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Municipalidad de 
Guatemala 

Personal 
Designado 

3 
Cursa a la Jefatura la notificación de la fecha 
y horario correspondiente en que se 
practicará la auditoría de Boletos de Ornato. 

Subjefatura 

Profesional de 
Asuntos 

Administrativo-
Laboral 

4 
Proporciona los Boletos de Ornato al 
personal de la Municipalidad asignados para 
su fiscalización. 

Municipalidad de 
Guatemala 

Personal 
Designado 

5 
Levanta el acta correspondiente de acuerdo 
a lo encontrado en el proceso de 
fiscalización. 

Subjefatura 

Profesional de 
Asuntos 

Administrativo-
Laboral 

6 

Requiere por medio de oficio a las 
Tesorerías, para que atiendan los hallazgos  
emitidos por la Municipalidad, de lo que 
puede resultar: 
6.1. Desvanecen hallazgos: presentan la 
documentación pertinente a los agentes de 
la Municipalidad, continua paso No. 11. 
6.2. No desvanecen hallazgos: el Área de 
Rentas Consignadas emite solicitud del 
descuento correspondiente al Área de 
Sueldos y Nombramientos, continua paso 
No. 7. 

Sueldos y 
Nombramientos 

Personal 
Designado 

7 

Informa a Subjefatura sobre la partida 
presupuestaria y la Nómina en que se 
aplicará el descuento, y Solicita al 
Departamento de Caja la emisión del cheque 
correspondiente. 

Departamento de 
Caja 

8 Emite el cheque. 

Municipalidad de 
Guatemala 

9 

Emite Boletos de Ornato con multa, lo cursa 
a la Subjefatura y levanta el acta 
correspondiente, anexando la copia de los 
Boletos a la misma. 

Subjefatura 

Profesional de 
Asuntos 

Administrativo-
Laboral 

10 
Cursa los Boletos de Ornato con multa a los 
trabajadores que corresponde. 

11 
Prepara todas las copias de los Boletos de 
Ornato para reciclaje. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Gestión para la recopilación 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                                                                                                          Página 1 de 1

Auxiliar de Gestiones 

Administrativas
Personal Designado Profesional de Asuntos Administrativo-Laboral

Inicio

Elabora circular dirigida a 
todas las Unidades 

Académicas y Dependencias 
Administrativas para que 

trabajadores presenten ante 
la Tesorería respectiva, 

copia del Boleto de Ornato.

La Tesorería de cada 
dependencia cursa a 

Subjefatura las copias de los 
Boletos de Ornato, los 

cuales son almacenados en 

un archivo temporal.

Cursa a la Jefatura la 
notificación de la fecha y 
horario correspondiente 
en que se practicará la 
auditoría de Boletos de 

Ornato.

Proporciona los Boletos 
de Ornato al personal de 

la Municipalidad 
asignados para su 

fiscalización.

Levanta el acta 
correspondiente de 

acuerdo a lo encontrado 
en el proceso de 

fiscalización.

Requiere a Tesorerías,
para que atiendan hallazgos 

emitidos por la Municipalidad, 
de lo que puede

resultar:

Desvanecen hallazgos: 
presentan 

documentación a los 
agentes de la 

Municipalidad, continua 
paso No. 11.

No desvanecen 
hallazgos: Área de 

Rentas Consignadas 
emite solicitud de 

descuento a Unidad de 
Sueldos y 

Nombramientos, 

continua paso No. 7.

Informa a Subjefatura sobre 
partida presupuestaria y la 

Nómina en que se aplicará el 
descuento, Solicita al Depto. 

de Caja la emisión del 

cheque correspondiente.

Emite el cheque.

Emite Boletos de Ornato 
con multa, cursa a la 
Subjefatura y levanta 

acta, anexando copia de 

los Boletos.

Cursa los Boletos de 
Ornato con multa a los 

trabajadores que 

corresponde.

Prepara todas las copias 
de los Boletos de Ornato 

para reciclaje.

Final
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Título o Denominación 

17. Foliado de fichas de personal 

 

Normas Específicas 

a) El Encargado o Auxiliares de Archivo son responsables de la revisión de los 

documentos tiene carácter obligatorio, para comprobar que los mismos 

correspondan al trabajador; y cotejar los documentos físicos, con los 

contenidos en el SIIF para comprobar si faltan documentos. 

b) Antes de foliar la ficha debe verificarse que contiene todos los documentos. 

c) A partir del mes de octubre de 2015, para la foliación de los documentos que 

figuran en las fichas de personal, se debe utilizar foliadora con tinta roja. 

 

Formularios 

a) Hoja de control foliación de fichas. FORM.DARH.053 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos  / Subjefatura / Área 
de Archivo 

Título del Procedimiento: Foliado de fichas de personal 

Hoja No.  1 de 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 
foliará. 

2 
Revisa que todos los documentos 
pertenezcan a la persona que corresponde a 
ese número de registro de personal. 

3 
Si existen documentos que no correspondan, 
se extraen de la ficha y se archiva en el 
registro de personal que corresponda. 

4 

Se ordenan los documentos 
cronológicamente, ascendentemente, (el año 
reciente queda delante de todos los 
documentos). 

5 
Coteja los años trabajados que se 
encuentran en el SIIF con los contratos que 
se encuentran en la ficha. 

6 

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 continúa al paso no. 8. 
6.2. En poder del Profesional para 
Sueldos: solicita copia del documento 
faltante, envía a digitalizar y continua paso 
no. 7 
6.3. En poder del Tesorero de 
dependencia: solicita copia del documento 
faltante, envía a digitalizar y continua paso 
no. 7 

Jefatura 
Operador o 
Auxiliar de 
Informática 

7 
Recibe, digitaliza y devuelve los 
documentos. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Subjefatura / Área de Archivo 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Foliado de fichas de personal 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subjefatura 

Encargado(a) de 
Archivo y/o 

Auxiliares de 
Archivo 

8 
Recibe e integra los documentos 
recuperados dentro de la ficha que 
corresponda, en forma cronológica.  

9 
Teniendo todos los documentos verificados 
en SIIF, revisa nuevamente el orden de los 
mismos 

10 
Procede a foliar la ficha, utilizando foliadora, 
empezando por los documentos antiguos. 

11 

Se colocan los documentos foliados dentro 
de la ficha y ésta se coloca en el lugar 
correspondiente a su número de registro de 
personal en el archivo. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Foliado de fichas de personal

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

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

Informática

Inicio

Toma del archivo la 
ficha de personal que 

foliará.

Revisa que docs. 
pertenezcan a la 

persona que 
corresponde al no. de 

registro de personal.

Si existen docs. que no 
correspondan, se 

extraen de la ficha y se 
archiva en el registro 

de personal que 

corresponda.

Ordena docs. 
cronológicamente y 

ascendentemente, (el 
año reciente queda 
delante de todos los 

docs.).

Coteja años trabajados 
que se encuentran en 
SIIF con los contratos 
que se encuentran en 

la ficha.

Si hubiesen 
docs. faltantes en la 

ficha, los busca, de lo 
que puede
resultar:

Digitalizados: 
solicita copia del 

documento 
faltante y continúa 

al paso no. 8.

En poder del 
Profesional para 
Sueldos: solicita 

copia de doc. 
faltante, envía a 

digitalizar y 
continua paso 7

En poder del 
Tesorero de 

dependencia: 
solicita copia del 

doc. faltante, 
envía a digitalizar 

y continua paso 7

Recibe, digitaliza y 
devuelve los 

documentos.

A
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Subjefatura / Área de Archivo

Título del Procedimiento: Foliado de fichas de personal

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

Encargado(a) de Archivo y/o 

Auxiliares de Archivo
Operador o Auxiliar de Informática

A

Recibe e integra los 
documentos recuperados 

dentro de la ficha que 
corresponda, en forma 

cronológica. 

Teniendo todos los 
documentos verificados en 
SIIF, revisa nuevamente el 

orden de los mismos

Procede a foliar 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 
número de registro de 

personal en el archivo.

Final
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D. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CLASIFICACIÓN DE 

PUESTOS 

 

Título o Denominación 

1. Creación de plazas 

 

Normas Específicas 

a) El presente procedimiento se rige por el Artículo No. 10, numeral 1 del 

Normativo del Sistema de Clasificación de Puestos y Administración de 

Salarios,  aprobado por el Consejo Superior Universitario en el Punto 

Segundo del Acta No. 18-2000 de fecha  31 de mayo de 2000. 

b) Toda creación de plazas del área administrativa con cargo a los  renglones 

presupuestarios  021 y 022, debe regirse por el siguiente procedimiento. 

c) El funcionamiento de la plaza solicitada no podrá autorizarse con efecto 

retroactivo. 

d) Toda gestión para creación de plazas debe de responder a una necesidad 

institucional. 

e) Toda solicitud debe realizarse por escrito y contar con el aval de la autoridad 

nominadora. 

f) La Unidad interesada debe certificar que dentro de su presupuesto, cuenta 

con la disponibilidad financiera para cubrir el funcionamiento de la plaza 

solicitada. 

g) Debe utilizarse el Cuestionario Para Creación de Plazas autorizado  por el 

Área de Clasificación de Puestos.  

h) El salario que se asignará a las plazas creadas fuera de clasificación, será 

homologado  con la estructura salarial vigente de la Universidad de San 

Carlos de Guatemala. 

i) El Área de Clasificación de Puestos está facultada para solicitar información  

complementaria de acuerdo a las necesidades del estudio correspondiente. 
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j) La gestión de creación de plazas se dará por concluida, cuando en el término 

de dos (2) meses no se proporcione la información requerida. De persistir la 

necesidad, la autoridad nominadora deberá formular nueva solicitud. 

Formularios 

a) Cuestionario de creación de plazas. FORM.DARH.040 

b) Ficha técnica para homologación de salarios a plazas fuera de clasificación. 

FORM.DARH.006 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Clasificación de 
Puestos y Administración de Salarios 

Título del Procedimiento: Creación de plazas 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 02 

Inicia: Secretaria/Área de Clasificación 
de Puestos y Administración de Salarios 

Termina: Secretaria/Área de Clasificación de 
Puestos y Administración de Salarios 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

Secretaria 1 
Recibe expediente, registra ingreso  y 
traslada a Coordinador. 

Coordinador(a) 2 
Recibe, asigna Profesional para el estudio y 
análisis de la petición y devuelve a 
secretaria. 

Secretaria 3 
Recibe, registra, traslada el expediente al 
Profesional designado y solicita firma de 
recibido. 

Profesional para 
Clasificación de 

Puestos 

4 

Recibe, registra y revisa el expediente, de lo 
que pueda resultar:  
4.1. Expediente está completo: continúa 
paso 5. 
4.2. Expediente está incompleto: solicita 
información complementaria por escrito. Al 
contar con dicha información continua paso 
5. 

5 
Efectúa trabajo de gabinete y/o de campo, 
cuando el caso lo amerite. 

6 

Realiza análisis, de ser necesario aplica la 
FORM.DARH.043 e incorpora al expediente; 
elabora proyecto de dictamen y traslada a 
Coordinación  

Coordinador(a) 7 
Recibe, revisa, realiza observaciones y 
traslada. 

Profesional para 
Clasificación de 

Puestos 
8 

Recibe, realiza correcciones del proyecto y 
traslada a secretaria expediente y archivo 
electrónico. 

Secretaria 9 
Recibe, asigna número de dictamen, 
imprime y traslada. 

Profesional para 
Clasificación de 

Puestos 
10 

Recibe, anota en controles No. de Dictamen, 
revisa, firma y traslada. 

Coordinador(a) 11 Recibe, revisa, firma y traslada  
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Clasificación de Puestos y Administración de Salarios 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Creación de plazas 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

Secretaria 

12 Recibe, registra egreso y traslada. 

Jefatura 13 
Recibe, registra, obtiene firma de Vo.Bo. y 
traslada. 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

14 
Recibe, sella, desglosa;  entrega original y 
copias a donde  corresponda y archiva. 
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Coordinador(a)Secretaria Profesional para Clasificación de Puestos

Inicio

Recibe expediente, 
registra ingreso  y traslada 

a Coordinador.

Recibe, asigna 
Profesional para el 

estudio y análisis de la 
petición y devuelve a 

secretaria.

Recibe, registra, traslada 
el expediente al 

Profesional designado y 

solicita firma de recibido.

Recibe, registra y 
revisa el expediente, 

de lo que pueda 
resultar: 

Expediente está 
completo: continúa 

paso 5.

Expediente está 
incompleto: solicita 

información 
complementaria por 
escrito. Al contar con 

dicha información 

continua paso 5.

Efectúa trabajo de 
gabinete y/o de campo, 

cuando el caso lo amerite.

Realiza análisis, de ser 
necesario aplica 

FORM.DARH.043 e 
incorpora a expediente; 

elabora proyecto de 

dictamen y traslada

Recibe, revisa, 
realiza 

observaciones y 

traslada.

Recibe, realiza 
correcciones del proyecto 

y traslada a secretaria 
expediente y archivo 

electrónico.

Recibe, asigna número de 
dictamen, imprime y 

traslada.

A
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Coordinador(a)Secretaria
Profesional para Clasificación de 

Puestos

A Recibe, anota en controles 
No. de Dictamen, revisa, 

firma y traslada.

Recibe, revisa, firma y 

traslada 

Recibe, registra egreso 

y traslada.

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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Título o Denominación 

2. Prórroga de funcionamiento de plazas 

Normas Específicas 

a) La solicitud de prórroga de funcionamiento debe presentarse a la División de 

Administración de Recursos Humanos por lo menos con dos meses de 

anticipación al vencimiento de la vigencia de la plaza que se trate. (Circular 

DARHC 03-2015) 

b) El Área de Clasificación de Puestos está facultada para realizar auditorías 

administrativas, solicitar informes de labores e información adicional cuando 

el caso lo amerite. 

c) Cuando el Área de Clasificación de Puestos cuente con la información 

requerida en el inciso b, estará en condiciones de programar el estudio 

respectivo. 

d) De no recibir la información requerida en un plazo máximo de dos meses se 

dará por concluida la solicitud. 

e) Se tipifica como prórroga toda vez exista continuidad en el funcionamiento de 

las plazas. 

f) No se autorizará prórroga mayor a seis meses de las plazas con cargo al 

renglón presupuestario 021 (personal extraordinario). 

g) Las plazas que permanezcan vacantes durante el período autorizado para su 

funcionamiento no serán prorrogadas. 

h) El Área de Clasificación de Puestos está facultada para autorizar el 

funcionamiento de una plaza con las características contempladas en el 

mismo; sin embargo, las condiciones pueden variar en función de las 

evaluaciones que se efectúen al momento de autorizar la siguiente prórroga, 

en el sentido de que como producto de la investigación, se puede modificar el 

número de horas contratadas, salario, clasificación o cualquier otra situación.  
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Formularios 

a) Cuestionario de prórroga de funcionamiento. FORM.DARH.041 

b) Ficha técnica para homologación de salarios a plazas fuera de clasificación. 

FORM.DARH.006 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Clasificación de 
Puestos y Administración de Salarios 

Título del Procedimiento: Prórroga de funcionamiento de plazas 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 02 

Inicia: Secretaria/ Jefatura 
Termina: Secretaria/Área de Clasificación de Puestos 
y Administración de Salarios 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura Secretaria 1 Registra ingreso de solicitud y traslada. 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

Coordinador(a) 2 
Recibe, asigna al Profesional que se 
encargará del análisis de la solicitud y 
regresa a Secretaria. 

Secretaria 3 
Recibe, traslada la solicitud al Profesional 
asignado, registra entrega en donde 
profesional firma de recibido. 

Profesional para 
Clasificación de 

Puestos 

4 

Recibe, estudia solicitud, realiza 
investigación de campo, y de ser necesario, 
efectúa Auditoria Administrativa de 
Funciones. 

5 

Realiza análisis, de ser necesario aplica la 
FORM.DARH.006 e incorpora al expediente; 
elabora proyecto de dictamen y traslada a 
Coordinación  

Coordinador(a) 6 
Recibe, revisa, realiza observaciones y 
traslada a Profesional de Recursos 
Humanos. 

Profesional para 
Clasificación de 

Puestos 
7 

Recibe, realiza correcciones del proyecto y 
traslada a secretaria expediente y archivo 
electrónico. 

Secretaria 8 
Recibe, asigna número de dictamen, 
imprime y traslada. 

Profesional para 
Clasificación de 

Puestos 
9 

Recibe, anota en controles No. de Dictamen, 
revisa, firma y traslada. 

Coordinador(a) 10 Recibe, revisa, firma y traslada. 

Secretaria 11 Recibe, registra egreso y traslada. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Clasificación de Puestos y Administración de Salarios 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Prórroga de funcionamiento de plazas 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Secretaria 

12 
Recibe, registra, obtiene firma de Vo.Bo. y 
traslada. 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

13 
Recibe, sella, desglosa;  entrega original y 
copias a donde  corresponda y archiva. 
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Secretaria Coordinador(a)
Profesional para 

Clasificación de Puestos

Inicio

Registra ingreso de 

solicitud y traslada.

Recibe, asigna al 
Profesional que se 

encargará del análisis 
de la solicitud y 

regresa a Secretaria.

Recibe, traslada 
solicitud a Profesional 

asignado, registra 
entrega en donde 

profesional firma de 

recibido. Recibe, estudia solicitud, 
realiza investigación de 

campo, y de ser 
necesario, efectúa 

Auditoria Administrativa de 

Funciones.

Realiza análisis, de ser 
necesario aplica 

FORM.DARH.006 e 
incorpora a expediente; 

elabora proyecto de 

dictamen y traslada

Recibe, revisa, realiza 
observaciones y 

traslada a Profesional 
de Recursos 

Humanos.

Recibe, realiza 
correcciones del proyecto 

y traslada a secretaria 
expediente y archivo 

electrónico.

Recibe, asigna 
número de dictamen, 

imprime y traslada.

Recibe, anota en controles 
No. de Dictamen, revisa, 

firma y traslada.

Recibe, revisa, firma y 

traslada.

Recibe, registra 

egreso y traslada.

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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Título o Denominación 

3. Revisión a la clasificación u otros aspectos. 

 

Normas Específicas 

a) El formulario de solicitud de revisión a la clasificación u otros aspectos es el 

instrumento técnico utilizado para plantear una revisión a la clasificación, 

modificación de horario, cambio de funciones, ampliación de horario, traslado 

de renglón presupuestario, y otras acciones de puestos. 

b) Toda solicitud de revisión al puesto debe contar con el aval del jefe inmediato 

y de la Autoridad Nominadora. 

c) El Área de Clasificación de Puestos está facultada para realizar trabajo de 

campo, entrevistar y solicitar información 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 Clasificación de Puestos y Administración 

de Salarios como a los puestos que funcionan Fuera de Clasificación. Así 

mismo, para realizar el análisis y dictaminar de forma procedente o 

improcedente en relación a las solicitudes de revisión a la clasificación u 

otros aspectos. 

d) El Área de Clasificación coordinará el trabajo de campo con la Autoridad 

Nominadora de la dependencia, sin compromiso de programar la entrevista 

con las personas que se desempeñan en las plazas a evaluar. 

 

Formularios 

a) Cuestionario de revisión a la clasificación u otros aspectos. FORM.DARH.042 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Clasificación de 
Puestos y Administración de Salarios 

Título del Procedimiento: Revisión a la clasificación u otros aspectos 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 01 

Inicia: Secretaria/Área de Clasificación 
de Puestos y Administración de Salarios 

Termina: Secretaria/Área de Clasificación de 
Puestos y Administración de Salarios 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

Secretaria 1 
Recibe expediente, registra ingreso  y 
traslada a Coordinador. 

Coordinador(a) 2 
Recibe, asigna Profesional para el estudio y 
análisis de la petición y devuelve a 
secretaria. 

Secretaria 3 
Recibe, registra, traslada el expediente al 
Profesional designado y solicita firma de 
recibido. 

Profesional para 
Clasificación de 

Puestos 

4 

Recibe, registra y revisa el expediente, de lo 
que pueda resultar:  
4.1. Expediente está completo: continúa 
paso 5. 
4.2. Expediente está incompleto: solicita 
información complementaria por escrito. Al 
contar con dicha información continua paso 
no. 5. 

5 

Realiza entrevista con autoridad nominadora 
o jefe inmediato de la persona que ocupa la 
plaza en cuestión,  efectúa trabajo de 
gabinete y/o de campo, cuando el caso lo 
amerite. 

6 
Realiza análisis, elabora proyecto de 
dictamen y traslada a Coordinación  

Coordinador 7 
Recibe, revisa, realiza observaciones y 
traslada a Profesional para Clasificación de 
Puestos. 

Profesional para 
Clasificación de 

Puestos 
8 

Recibe, realiza correcciones del proyecto y 
traslada a secretaria expediente y archivo 
electrónico. 

Secretaria 9 
Recibe, asigna número de dictamen, 
imprime y traslada. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Clasificación de Puestos y Administración de Salarios 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Revisión a la clasificación u otros aspectos 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

Profesional de 
Clasificación de 

Puestos 
10 

Recibe, anota en controles No. de Dictamen, 
revisa, firma y traslada. 

Coordinador(a) 11 Recibe, revisa, firma y traslada. 

Secretaria 

12 Recibe, registra egreso y traslada. 

Jefatura 13 
Recibe, registra, obtiene firma de Vo.Bo. y 
traslada. 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

14 
Recibe, sella, desglosa; entrega original y 
copias a donde  corresponda y archiva en 
archivo específico y correlativo. 
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Secretaria Coordinador(a) Profesional para Clasificación de Puestos

Inicio

Recibe expediente, 
registra ingreso  y 

traslada a 

Coordinador.

Recibe, asigna 
Profesional para el 

estudio y análisis de 
la petición y devuelve 

a secretaria.

Recibe, registra, 
traslada el expediente 

al Profesional 
designado y solicita 

firma de recibido.

Recibe, 
registra y revisa el 

expediente, de lo que 
pueda

resultar: 

Expediente está 
completo: continúa 

paso 5.

Expediente 
incompleto: solicita 

información 
complementaria por 
escrito. Al contar con 

dicha información 

continua paso no. 5.

Realiza entrevista con 
autoridad nominadora o 

jefe inmediato de la 
persona que ocupa la 

plaza,  efectúa trabajo de 
gabinete y/o de campo, SI 

amerita.

Realiza análisis, elabora 
proyecto de dictamen y 

traslada a Coordinación 

Recibe, revisa, realiza 
observaciones y 

traslada a Profesional 
para Clasificación de 

Puestos.

Recibe, realiza 
correcciones del proyecto 

y traslada a secretaria 
expediente y archivo 

electrónico.

Recibe, asigna 
número de 

dictamen, imprime y 

traslada.

Recibe, anota en 
controles No. de 

Dictamen, revisa, firma y 

traslada.

Recibe, revisa, 

firma y traslada.

Recibe, registra 

egreso y traslada.

Recibe, registra, 
obtiene firma de 

Vo.Bo. y traslada.

Recibe, sella, desglosa; 
entrega original y copias 
a donde  corresponda y 

archiva en archivo 

específico y correlativo.

Final

 



 187 

Título o Denominación 

4. Auditoría administrativa 

 

Normas Específicas 

a) El Área de Clasificación de Puestos está facultada para realizar auditorías 

administrativas a solicitud de la Autoridad Nominadora, del Rector, del 

Consejo Superior Universitario o a criterio de la División de Administración de 

Recursos Humanos. 

b) Las auditorias administrativas podrán 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 Clasificación de Puestos y Administración 

de Salarios como a los puestos que funcionan Fuera de Clasificación. 

c) El Área de Clasificación coordinará las auditorías administrativas con la 

Autoridad Nominadora de la dependencia, sin compromiso de programar la 

entrevista con las personas que se desempeñan en las plazas a auditar. 

 

Formularios 

N/A 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Clasificación de 
Puestos y Administración de Salarios 

Título del Procedimiento: Auditoría administrativa  

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 01 

Inicia: Secretaria/Área de Clasificación 
de Puestos y Administración de Salarios 

Termina: Secretaria/Área de Clasificación de Puestos 
y Administración de Salarios 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

Secretaria 1 
Recibe solicitud de realización de auditoría 
administrativa, firma de recibido, registra y 
traslada. 

Coordinador(a) 2 
Recibe, revisa, designa y remite por medio 
de Secretaria al profesional. 

Profesional(es) de 
Clasificación de 

Puestos 

3 

Recibe, revisa solicitud y requiere a la 
Autoridad Nominadora de la dependencia, 
los formularios de Revisión a la Clasificación 
u Otros Aspectos de los puestos a auditar. 

4 

Al contar con los formularios respectivos, 
coordina con  la Autoridad Nominadora la 
visita a los trabajadores que ocupan los 
puestos a auditar. 

5 
Realiza las entrevistas al personal sujeto a 
auditoría, revisa controles internos y 
documentos organizacionales. 

6 

Recopila y analiza la información documental 
y de campo, realiza observación directa y 
verifica que la información consignada en los 
formularios de Revisión a la Clasificación u 
Otros Aspectos sea congruente con la 
información documental encontrada y/o 
proporcionada. 

7 

Tabula, analiza e interpreta la información 
recabada, elabora e imprime el informe y 
oficio de respuesta correspondiente y 
traslada. 

 

 

 



 189 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Clasificación de Puestos y Administración de Salarios 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Auditoría administrativa 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

Coordinador(a) 8 
Recibe, analiza y propone modificaciones al 
proyecto. Traslada. 

Profesional de 
Clasificación de 

Puestos 
9 

Recibe, realiza correcciones del proyecto y 
traslada a secretaria expediente y archivo 
electrónico. 

Secretaria 10 
Recibe, asigna número de dictamen, 
imprime y traslada. 

Profesional de 
Clasificación de 

Puestos 
11 

Recibe, anota en controles No. de 
Dictamen, revisa, firma y traslada. 

Coordinador(a) 12 Recibe, revisa, firma y traslada. 

Secretaria 

13 Recibe, registra egreso y traslada. 

Jefatura 14 
Recibe, registra, obtiene firma de Vo.Bo. y 
traslada. 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

15 
Recibe, sella, desglosa;  entrega original y 
copias a donde  corresponda y archiva en 
Archivo específico y correlativo. 
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Secretaria Coordinador(a)
Profesional(es) de 

Clasificación de Puestos

Profesional de 

Clasificación de Puestos

Inicio

Recibe solicitud de 
realización de 

auditoría 
administrativa, firma 

de recibido, registra y 

traslada.

Recibe, revisa, 
designa y remite por 

medio de Secretaria al 

profesional.

Recibe, revisa solicitud y 
requiere a Autoridad 

Nominadora, formularios 
de Revisión a la 

Clasificación u Otros 
Aspectos de 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 

auditoría, revisa controles 
internos y documentos 

organizacionales.

Recopila y analiza 
información documental y 

de campo, observa y 
verifica que info. de 

formularios sea 
congruente con 

información documental 
encontrada y/o 

proporcionada.

Tabula, analiza e 
interpreta info. recabada, 

elabora e imprime el 
informe y oficio de 

respuesta 
correspondiente y 

traslada.

Recibe, analiza y 
propone 

modificaciones al 

proyecto. Traslada.

Recibe, realiza 
correcciones del 

proyecto y traslada a 
secretaria expediente 

y archivo electrónico.

Recibe, asigna 
número de dictamen, 

imprime y traslada.

A
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Secretaria Coordinador(a)
Profesional(es) de 

Clasificación de Puestos

Profesional de 

Clasificación de Puestos

A
Recibe, anota en 
controles No. de 
Dictamen, revisa, 

firma y traslada.

Recibe, revisa, 

firma y traslada.

Recibe, registra 

egreso y traslada.

Recibe, registra, 
obtiene firma de 

Vo.Bo. y traslada.

Recibe, sella, desglosa;  
entrega original y copias 
a donde  corresponda y 

archiva en Archivo 

específico y correlativo.

Final
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E. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE RECLUTAMIENTO Y 

SELECCIÓN DE PERSONAL 

 

Título o Denominación 

1. Gestión del ingreso y egreso de correspondencia  

 

Normas Específicas 

a) Toda asesoría que sea requerida al Área de Reclutamiento y Selección de 

Personal, debe canalizarse a través de la Dirección General de 

Administración o directamente a la División de Administración de Recursos 

Humanos. 

b) La Coordinación del Área de Reclutamiento y Selección de Personal, será la 

encargada de designar al Profesional que brinde asesoría en la materia que 

compete, a solicitud de las Unidades Académicas o Dependencias 

Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

c) Cuando sea necesario, la correspondencia que se genere en el Área de 

Reclutamiento y Selección de Personal, debe contar con el aval de la 

Autoridad Nominadora y Jefatura de la División de Administración de 

Recursos Humanos. 

 

Formularios 

a) Planilla de control de correspondencia que ingresa a la División de 

Administración de Recursos Humanos. FORM.DARH.027 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Título del Procedimiento: Gestión del ingreso y egreso de correspondencia 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Secretaria/Área de Reclutamiento 
y Selección de Personal 

Termina: Secretaria/ Oficinista/ Área de 
Reclutamiento y Selección de Personal 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Reclutamiento y 
Selección de 

Personal 

Secretaria 1 

Recibe de la recepción de la División 
correspondencia a través de la 
FORM.DARH.027, sella de recibido, anota 
hora de recepción, devuelve copia a 
recepción y traslada. 

Coordinador(a) 2 
Recibe correspondencia, analiza,  margina y  
devuelve. 

Secretaria 3 
Recibe correspondencia marginada y se 
traslada en la planilla de recepción general. 

Profesional de 
Reclutamiento y 

Selección 
4 

Recibe correspondencia, responde de 
acuerdo a lo solicitado y elabora los 
documentos requeridos y traslada. 

Coordinador(a) 5 
Recibe respuesta en limpio, revisa, firma y 
sella de visto bueno y traslada. 

Secretaria/ 
Oficinista de 

Reclutamiento y 
Selección 

6 
Recibe documento, sella, entrega 
correspondencia y archiva copia. 
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Coordinador(a)Secretaria
Profesional de 

Reclutamiento y Selección

Secretaria/ Oficinista de 

Reclutamiento y 

Selección

Inicio

Recibe de recepción de la 
División correspondencia 

en FORM.DARH.027, 
sella de recibido, anota 

hora de recepción, 

devuelve copia y traslada.

Recibe 
correspondencia, 

analiza,  margina y  

devuelve.

Recibe correspondencia 
marginada y se traslada 

en la planilla de recepción 

general.

Recibe correspondencia, 
responde de acuerdo a lo 

solicitado y elabora los 
documentos requeridos y 

traslada.

Recibe respuesta en 
limpio, revisa, firma 

y sella de visto 

bueno y traslada.

Recibe documento, 
sella, entrega 

correspondencia y 

archiva copia.

Final
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Título o Denominación 

2. Ascenso del personal administrativo 

 

Normas Específicas 

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 contratación 

de quien ocupe la plaza. 

 

Formularios 

a) Requerimiento de personal administrativo y técnico para ocupar puestos 

vacantes. Form.URyS 01-001 

b) Formulario notificación de oferentes seleccionados. FORM.DARH.043 

c) Formulario evaluación del desempeño. FORM.DARH.044 

d) Formato (Verificación- Evaluación–Integración, VEI). FORM VEI-2001 URyS 

e) Autorización de nombramiento y/o contrato. Ref. URyS 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Título del Procedimiento: Ascenso del personal administrativo 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 05 

Inicia: Profesional para el Área de 
Procesos/Área de Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Termina: Oficinista/ Secretaria/ Área de 
Reclutamiento y Selección de Personal 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Reclutamiento y 
Selección de 

Personal 

Profesional del 
Área de Procesos 

1 

Recibe de la Autoridad nominadora de la 
Dependencia de que se trate, el reporte del 
puesto vacante, analiza la información e 

informa por medio de Form.URyS 01-001 u 
oficio lo que corresponda y traslada. 

Coordinador(a) 2 

Recibe Form.URyS 01-001 u oficio, revisa, 
analiza, firma y sella  de Vo.Bo. y traslada a 
secretaría para informar a Autoridad 
Nominadora que debe cubrir la plaza a 
través de ascenso de personal interno.  

Dependencia 
interesada 

Autoridad 
Nominadora  

3 

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 
Selección de 

Personal 

Profesional del 
Área de Procesos 

4 

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: continúa paso No. 5. 
4.2. El personal de la Dependencia no llena 
requisitos: notifica a autoridad nominadora y 
termina el procedimiento de ascenso. 

5 

Elabora oficio con Vo.Bo. de la Coordinación, 
solicita documentos del personal que llena  
requisitos y abre expediente para el proceso 
de contratación  por ascenso. 

6 

Cuando los candidatos completan los 
requisitos, solicita al área de evaluaciones 
fecha de entrevista y/o evaluación. Envía 
oficio a la Autoridad Nominadora y adjunta 
contraseña(s). 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Reclutamiento y Selección de Personal 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Ascenso del personal administrativo 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Reclutamiento y 
Selección de 

Personal 

Profesional del 
Área de 

Evaluaciones 

7 

Recibe expedientes, programa fecha de 
evaluación, realiza entrevista, aplica las 
pruebas respectivas, califica e integra 
resultados en el FORM VEI-2001 URyS. 

8 

Asigna número de oferta a través de control 
interno, anota en control interno indicando 
fecha de traslado, nombre y unidad 
ejecutora, y con los resultados de las 
evaluaciones, traslada. 

Profesional del 
Área de Procesos 

9 

Recibe resultados de candidatos, registra, 
elabora nómina de elegibles, elabora oficio, 
adjunta FORM.DARH.043 y 

FORM.DARH.044 y traslada a Autoridad 
Nominadora. 

10 

Recibe FORM.DARH.043 y 

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 
/Oficinista de 

Reclutamiento y 
Selección 

12 

Recibe original de Ref.URyS, sella, adjunta 

FORM.DARH.043 y FORM.DARH.044,  
según sea el caso, entrega a la Autoridad 
Nominadora de la Dependencia y archiva. 
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Profesional del Área de Procesos Coordinador(a) Autoridad Nominadora
Profesional del Área de 

Evaluaciones

Secretaria /Oficinista de 

Reclutamiento y 

Selección

Inicio

Recibe de Autoridad 
nominadora, reporte de 

puesto vacante, analiza la 
información e informa por 
medio de Form.URyS 01-

001 u oficio y traslada.

Recibe Form.URyS 01-
001 u oficio, revisa, 

analiza, firma y sella  de 
Vo.Bo. y traslada a 

secretaría 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 interna para 
notificar al personal 

sobre oportunidad de 
ascenso y traslada 

expedientes laborales 

que apliquen.

Recibe oficio, circular interna y 
expedientes laborales, determina 

quién puede participar en el 
proceso, de lo que

puede resultar:

El personal de la 
Dependencia si llena 
requisitos: continúa 

paso No. 5.

El personal de la 
Dependencia no llena 
requisitos: notifica a 

autoridad nominadora y 
termina el procedimiento 

de ascenso.

Final
Elabora oficio con 

Vo.Bo. de Coordinación, 
solicita docs. de quien 
llena  requisitos y abre 

expediente para proceso 
de contratación  por 

ascenso.

Cuando los candidatos 
completan requisitos, 

solicita al área de 
evaluaciones fecha de 

entrevista y/o 
evaluación. Envía oficio 
a la Autoridad y adjunta 

contraseña(s).

Recibe expedientes, 
programa fecha de 
evaluación, realiza 
entrevista, aplica 
pruebas, califica e 

integra resultados en 

FORM VEI-2001 URyS.

A
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Profesional del Área de 

Procesos
Coordinador(a) Autoridad Nominadora

Profesional del Área de 

Evaluaciones

Secretaria /Oficinista de 

Reclutamiento y Selección

A

Asigna número de oferta 
a través de control 

interno, anota en control 
interno indicando fecha 
de traslado, nombre y 

unidad ejecutora, y con 
los resultados de las 

evaluaciones, traslada.

Recibe resultados de 
candidatos, registra, 
elabora nómina de 

elegibles, elabora oficio, 
adjunta FORM.DARH.043 

y FORM.DARH.044 y 
traslada a Autoridad 

Nominadora.

Recibe FORM.DARH.043 
y FORM.DARH.044 

llenados por la Autoridad 
Nominadora, elabora el 

Ref.URyS 
correspondiente y 

traslada.

Recibe Ref.URyS, 
firma y sella de 

Vo.Bo. y traslada.

Recibe original de 
Ref.URyS, sella, adjunta 

FORM.DARH.043 y 
FORM.DARH.044,  según 
sea el caso, entrega a la 
Autoridad Nominadora de 

la Dependencia y archiva.

Final
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Título o Denominación 

3. Contratación de personal administrativo a través del banco de elegibles 

 

Normas Específicas 

a) El presente procedimiento se rige por el artículo 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) Autorización de nombramiento y/o contrato. Ref.URyS 

c) Nómina de personal elegible. FORM.DARH.045 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Título del Procedimiento: Contratación de personal administrativo a través del banco de 
elegibles 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 03 

Inicia: Profesional del Área de 
Procesos/Área de Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Termina: Secretaria/Área de Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Reclutamiento y 
Selección de 

Personal 

Profesional del  
Área de Procesos 

1 
Recibe oficio donde la Autoridad Nominadora 
informa que la plaza vacante no se pudo 
cubrir. 

2 

Consulta Banco de Elegibles para buscar 
posibles candidatos, de lo que puede 
resultar: 
2.1. Existen: envía FORM.DARH.045 a la 
Autoridad Nominadora, continua paso No. 3. 
2.2. No existe: termina procedimiento. 

3 
Recibe Form.URyS 01-001, luego de que la 

Autoridad  Nominadora selecciona candidato 
en  Nómina de Elegibles. 

4 Elabora borrador de Ref.URyS y traslada. 

Coordinador(a) 5 
Recibe Ref.URyS, firma y sella de Vo.Bo. y 
traslada para que se  envíe a la Autoridad  
Nominadora. 

Secretaria 6 

Recibe documento, sella, entrega a la 
Autoridad Nominadora para que inicie el 
proceso de contratación según el Sistema 
Integrado de Salarios -SIS-; y archiva copia. 
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Profesional del 

Área de Procesos
Coordinador(a) Secretaria

Inicio

Recibe oficio donde la 
Autoridad Nominadora 
informa que la plaza 
vacante no se pudo 

cubrir.

Consulta Banco de 
Elegibles, de lo que 

puede resultar:

Existen: envía 
FORM.DARH.045 

a la Autoridad 
Nominadora, 

continua paso No. 
3.

No existe: termina 

procedimiento.

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  
envíe a la Autoridad  

Nominadora.

Recibe documento, sella, 
entrega a Autoridad 

Nominadora para iniciar 
proceso de contratación 

según SIS y archiva copia.

Final
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Título o Denominación 

4. Contratación de personal administrativo a través de convocatoria 

 

Normas Específicas 

a) El presente procedimiento se rige por el Artículo 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) Formulario notificación de oferentes seleccionados. FORM.DARH.043 

c) Formulario evaluación del desempeño. FORM.DARH.044 

d) Formato (Verificación- Evaluación–Integración, VEI). FORM VEI-2001 URyS 

e) Autorización de nombramiento y/o contrato. Ref. URyS 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Título del Procedimiento: Contratación de personal administrativo a través de convocatoria 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 05 

Inicia: Profesional para el Área de 
Procesos/Área de Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Termina: Oficinista para Reclutamiento y 
Selección/Área de Reclutamiento y Selección de 
Personal 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Reclutamiento y 
Selección de 

Personal 

Profesional del  
Área de Procesos 

1 
Recibe oficio donde la Autoridad Nominadora 
informa que la plaza vacante no se pudo 
cubrir. 

2 
Al no encontrar posibles candidatos en el 
Banco de Elegibles, redacta convocatoria 
interna y externa. 

Secretaria 3 

Recibe convocatoria, obtiene firma y sello de 
Coordinadora y Jefatura de la División, sella 
y envía oficio y/o reproduce y  publica en 
“Redusac”, según sea el caso, archiva copia. 

Oficinista de 
Reclutamiento y 

Selección 
4 

Recibe documentación de candidatos según 
convocatoria, revisa conforme reglamento y 
selecciona los  expedientes que cumplan con 
los requisitos establecidos y traslada. 

Profesional del 
Área de 

Evaluaciones 
5 

Recibe expedientes, realiza entrevista, aplica 
las pruebas respectivas, califica e integra 

resultados en FORM VEI-2001 URyS,  
asigna número de oferta y anota a través de 
control interno indicando fecha de traslado, 
nombre, Unidad Ejecutora y traslada. 

Operador de 
Datos 

6 

Recibe, verifica las referencias laborales 
contenidas en los expedientes de quienes 
obtuvieron la elegibilidad y traslada 
información. 

Auxiliar de 
Reclutamiento y 

Selección 
7 

Recibe información obtenida de las 
referencias laborales y expedientes con 
resultado de evaluación, emite listado y 
distribuye a coordinación y profesionales, 
luego devuelve a profesional de 
evaluaciones con el VEI impreso. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Reclutamiento y Selección de Personal 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Contratación de personal administrativo a través de convocatoria 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Reclutamiento y 
Selección de 

Personal 

Profesional del 
Área de 

Evaluaciones 
8 

Recibe expedientes, revisa lo realizado por 
el Auxiliar para Reclutamiento y Selección, 
firma, sella y traslada.  

Coordinador(a) 9 
Recibe expedientes, revisa, firma, sella de 
visto bueno y traslada. 

Profesional del 
Área de 

Evaluaciones 
10 Recibe expedientes y traslada. 

Secretaria 11 Recibe expedientes y archiva. 

Auxiliar de 
Reclutamiento y 

Selección 
12 

Elabora borrador de nómina de elegibles de 
acuerdo a lo contenido en los expedientes y 
traslada. 

Secretaria 13 

Recibe borrador de Nómina, pasa en limpio, 
adjunta FORM.DARH.043 y 
FORM.DARH.044, según sea el caso, 
solicita firma y sello de Coordinación y 
Jefatura, entrega y archiva. 

Coordinador(a) 14 
Recibe nómina de elegibles, revisa, firma, 
sella y traslada para archivo de expediente y 
envío a Autoridad Nominadora. 

Profesional del  
Área de Procesos 

15 
Recibe Form.URyS 01-001, luego de que la 

Autoridad Nominadora selecciona candidato 
en Nómina de Elegibles. 

16 Elabora Ref.URyS y traslada. 

Coordinador(a) 17 

Recibe Ref.URyS, firma, sella de Vo.Bo. y 
traslada para que la Autoridad Nominadora 
inicie el proceso de contratación según 
Sistema Integrado de Salarios -SIS-. 

Oficinista de 
Reclutamiento y 

Selección 
18 

Recibe documentación, sella, entrega 
correspondencia y archiva.  
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Profesional del 

Área de Procesos
Secretaria

Oficinista de Reclutamiento 

y Selección

Profesional del Área de 

Evaluaciones
Operador de Datos

Auxiliar de Reclutamiento y 

Selección
Coordinador(a)

Inicio

Recibe oficio donde la 
Autoridad Nominadora 
informa que la plaza 
vacante no se pudo 

cubrir.

Al no encontrar 
posibles candidatos 

en el Banco de 
Elegibles, redacta 

convocatoria interna y 

externa.

Recibe convocatoria, 
obtiene firma y sello de 
Coordinadora y Jefatura 

de la División, sella y 
envía oficio y/o reproduce 
y  publica en “Redusac” 

archiva copia.

Recibe documentación de 
candidatos según 

convocatoria, revisa y 
selecciona  expedientes 

que cumplan con 

requisitos y traslada.

Recibe expedientes, 
entrevista, aplica pruebas, 

califica e integra 
resultados en FORM VEI-
2001 URyS,  asigna no. 

de oferta y anota fecha de 
traslado, nombre, Unidad 

Ejecutora y traslada.

Recibe, verifica las 
referencias laborales 

contenidas en los 
expedientes de 

quienes obtuvieron la 
elegibilidad y traslada 

información.

Recibe información 
obtenida de referencias 
laborales y expedientes 

con resultado de 
evaluación, emite listado 

y distribuye a 
coordinación y 

profesionales, devuelve a 
profesional de 

evaluaciones con VEI 

impreso.

Recibe expedientes, 
revisa lo realizado por el 

Auxiliar para 
Reclutamiento y 

Selección, firma, sella y 

traslada. 

Recibe expedientes, 
revisa, firma, sella de 

visto bueno y traslada.

Recibe expedientes y 

traslada.

Recibe expedientes y 

archiva.

Elabora borrador de 
nómina de elegibles 

de acuerdo a lo 
contenido en los 
expedientes y 

traslada.Recibe borrador de 
Nómina, pasa en limpio, 

adjunta FORM.DARH.043 
y 044, solicita firma y sello 

de Coordinación y 
Jefatura, entrega y 

archiva. Recibe nómina de 
elegibles, revisa, firma, 

sella y traslada para 
archivo de expediente y 

envío a Autoridad 

Nominadora.

Recibe Form.URyS 01-
001, luego de que la 

Autoridad Nominadora 
selecciona candidato en 

Nómina de Elegibles.

Elabora Ref.URyS y 

traslada.

Recibe Ref.URyS, firma, 
sella de Vo.Bo. y traslada 

para que Autoridad 
proceso de contratación 

según SIS.

Recibe 
documentación, sella, 

entrega 
correspondencia y 

archiva. 

Final
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Título o Denominación 

5. Contratación de personal al no existir candidatos en nómina de elegibles 

 

Normas Específicas 

a) El presente procedimiento se rige por el Artículo 40 del Reglamento 

Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su 

Personal. 

b) El nombramiento de la persona contratada bajo este procedimiento tendrá 

vigencia por un periodo de dos (2) meses. 

c) Los candidatos no evaluados propuestos por la Autoridad Nominadora, 

deben cumplir con los requisitos del puesto correspondiente a la plaza 

vacante. 

d) Los candidatos no evaluados que el Área de Reclutamiento y Selección de 

Personal recomiende a la Autoridad Nominadora, deben cumplir con los 

requisitos del puesto correspondiente a la plaza vacante. Dichos requisitos 

están establecidos en el Manual de Clasificación de Puestos vigente. 

e) Si el candidato a quien la Autoridad Nominadora solicita se evalúe, no califica 

como elegible, debe seleccionar a otro candidato para que se someta a las 

evaluaciones correspondientes. 

f) La Autoridad Nominadora debe solicitar la evaluación de un candidato 

nombrado bajo este procedimiento previo a concluir la vigencia del mismo. 

 

Formularios 

a) Requerimiento de personal administrativo y técnico para ocupar puestos 

vacantes. Form.URyS 01-001 

b) Autorización de nombramiento y/o contrato. Ref. URyS 

c) Formato (Verificación- Evaluación–Integración, VEI). FORM VEI-2001 URyS 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Título del Procedimiento: Contratación de personal administrativo al no existir candidatos en 
nómina de elegibles 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 03 

Inicia: Profesional para el Área de 
Procesos/Área de Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Termina: Profesional para el Área de Procesos/Área 
de Reclutamiento y Selección de Personal 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Reclutamiento y 
Selección de 

Personal 

Profesional del 
Área de Procesos 

1 
Recibe oficio donde la Autoridad Nominadora 
informa que la plaza vacante no se pudo 
cubrir. 

2 

Determina la no existencia de nómina de 
elegibles e informa a la Autoridad 
Nominadora que proponga a un candidato; 

y/o el Área propone. 

3 

Recibe de Autoridad Nominadora 
requerimiento a través de Form.URyS 01-
001, solicitando la contratación de la persona 
seleccionada. Realiza Ref.URyS y traslada. 

Coordinador(a) 4 
Recibe Ref.URyS  y Form.URyS 01-001, 
firma, sella de Visto Bueno y traslada a 
Oficinista para su envío. 

Oficinista de 
Reclutamiento y 

Selección 
5 

Recibe documento, sella, entrega 
correspondencia y archiva. 

Profesional del 
Área de Procesos 

6 

Recibe solicitud de la Autoridad Nominadora 
para evaluar al candidato contratado y 
realiza oficio solicitando documentación del 
mismo para programar entrevista y 
evaluación. Devuelve a Autoridad 
Nominadora. 

7 

Recibe nota de Autoridad Nominadora con la 
documentación del candidato. Solicita fecha 
de entrevista y/o evaluación según sea el 
caso, envía oficio con la contraseña 
respectiva y traslada. 

Profesional del 
Área de 

Evaluaciones 
8 

Recibe expediente, programa y realiza 
entrevistas y/o evaluaciones; integra 

resultados en FORM VEI-2001 URyS. 
Traslada. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Reclutamiento y Selección de Personal 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Contratación de personal administrativo al no existir candidatos en 
nómina de elegibles 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Reclutamiento y 
Selección de 

Personal 

Profesional del 
Área de Procesos 

9 Recibe resultado del candidato y traslada. 

Secretaria 10 
Recibe control de resultados, elabora oficio 
informando a la Autoridad Nominadora la 
calificación de candidato.  

Profesional  del 
Área de Procesos 
y Coordinador(a) 

11 
Recibe oficio, revisa, firma, sella y anota en 
controles No. de oficio. 

Secretaria 13 
Recibe documento, sella, entrega 
correspondencia y archiva. 

Dependencia 
Solicitante 

Autoridad 
Nominadora 

14 

Recibe oficio con la calificación del candidato 
de lo que puede resultar: 
14.1. El candidato es elegible:   continúa 
paso no. 15. 
14.2. El candidato no es elegible: 
Selecciona otro candidato y realiza pasos del 
no. 1 al 15. 

Reclutamiento y 
Selección de 

Personal 

Profesional del 
Área de Procesos 

15 

Recibe Forma Ref.URyS revisa, firma, sella y 
traslada a la Autoridad Nominadora para 
iniciar el proceso de contratación 
correspondiente, según Sistema Integrado 
de Salarios -SIS-. 
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Profesional del Área de 

Procesos
Coordinador(a)

Oficinista de 

Reclutamiento y 

Selección

Profesional del Área de 

Evaluaciones
Secretaria

Profesional  del Área de 

Procesos y 

Coordinador(a)

Autoridad Nominadora

Inicio

Recibe oficio donde 
la Autoridad 

Nominadora informa 
que la plaza vacante 

no se pudo cubrir.

Determina la no 
existencia de nómina de 
elegibles e informa a 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 Ref.URyS  y 
Form.URyS 01-001, 
firma, sella de Visto 
Bueno y traslada a 

Oficinista para su envío.

Recibe documento, 
sella, entrega 

correspondencia y 

archiva.

Recibe solicitud de 
Autoridad para evaluar 
a candidato contratado 

y realiza oficio 
solicitando docs. del 

mismo para programar 
entrevista y evaluación. 

Devuelve a Autoridad

Recibe nota de 
Autoridad con docs. de 

candidato. Solicita 
fecha de entrevista y/o 
evaluación, envía oficio 

con contraseña y 

traslada.

Recibe expediente, 
programa y realiza 

entrevistas y/o 
evaluaciones; integra 
resultados en FORM 

VEI-2001 URyS. 

Traslada.

Recibe resultado 
del candidato y 

traslada.
Recibe control de 

resultados, elabora 
oficio informando a la 
Autoridad Nominadora 

la calificación de 

candidato. 

Recibe oficio, revisa, 
firma, sella y anota en 

controles No. de oficio.

A
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Profesional del Área de 

Procesos
Coordinador(a)

Oficinista de 

Reclutamiento y 

Selección

Profesional del Área de 

Evaluaciones
Secretaria

Profesional  del Área 

de Procesos y 

Coordinador(a)

Autoridad Nominadora

A
Recibe documento, 

sella, entrega 
correspondencia y 

archiva.

Recibe oficio con la 
calificación del candidato 

de lo que puede
resultar:

El candidato es 
elegible:   continúa 
paso no. 15.

El candidato no es 
elegible: 

Selecciona otro 
candidato y realiza 
pasos del no. 1 al 

15.

Recibe Forma Ref.URyS 
revisa, firma, sella y traslada a 
la Autoridad Nominadora para 

iniciar el proceso de 
contratación correspondiente, 
según Sistema Integrado de 

Salarios -SIS-.

Final
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Título o Denominación 

6. Contratación de personal administrativo por emergencia 

 

Normas Específicas 

a) El presente procedimiento se rige por el Artículo 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 tendrán vigencia no mayor de seis (6) 

meses. 

c) Si la persona contratada bajo este procedimiento llena los requisitos para la 

plaza vacante, podrá solicitar la evaluación antes de que concluyan los 6 

meses que permite la contratación. 

 

Formularios 

a) Contratación de emergencia. Forma 41 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Título del Procedimiento: Contratación de personal administrativo por emergencia 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Oficinista para Reclutamiento y 
Selección/Área de Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Termina: Profesional para el Área de Procesos/Área 
de Reclutamiento y Selección de Personal 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Reclutamiento y 
Selección de 

Personal 

Oficinista de 
Reclutamiento y 

Selección 
1 

Recibe notificación de la Autoridad 
Nominadora sobre la necesidad emergente 
de cubrir una plaza vacante y traslada a 
Coordinación para conocimiento. 

Profesional del 
Área de Procesos 

2 

Informa a la Autoridad Nominadora que no 
hay nómina de elegibles para ocupar la plaza 
y si está contenida dentro de lo que estipula 
este Artículo, podrá proponer una persona 

para cubrir la plaza y/o el Área de 

Reclutamiento y Selección podrá 
proporcionar papelería de candidatos no 
evaluados para cubrirla. 

3 

Una vez la Autoridad Nominadora selecciona 

a un candidato, recibe Forma 41, firma y 

sella autorizando, sella y devuelve a la 
misma para que inicie el proceso de 
contratación, según Sistema Integrado de 
Salarios -SIS-. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 214 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos 

Humanos / Reclutamiento y Selección de Personal

Título del Procedimiento: Contratación de personal administrativo 

por emergencia

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Página 1 de 1

Oficinista de Reclutamiento 

y Selección

Profesional del Área de 

Procesos

Inicio

Recibe notificación de la 
Autoridad Nominadora 

sobre la necesidad 
emergente de cubrir una 

plaza vacante y traslada a 
Coordinación para 

conocimiento.

Informa a Autoridad que no 
hay nómina de elegibles, 

podrá proponer una persona 
para cubrir la plaza y/o la 

Unidad de Reclutamiento y 
Selección proporcionará 

papelería 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 

contratación, según SIS.

Final

 



 215 

F. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE SUELDOS Y 
NOMBRAMIENTOS 

 

Título o Denominación 

1. Trámite de contratos y nombramientos del personal de la Universidad de San 

Carlos de Guatemala. 

 

Normas Específicas 

a) Consultar el Módulo II Aprobado por: Dr. Alfonso Fuentes Soria Ref. R. 1815-

92 de fecha 16 de noviembre de 1992 Actualizado Acuerdo de Rectoría 

No.0029-2012 de fecha 18 de enero 2012 

b) Cada Tesorería debe adjuntar a los contratos y nombramientos tres (3) 

copias de la planilla de control de trámite de contratos y nombramientos. 

c) La revisión, calificación y entrega de los contratos y nombramientos para su 

correspondiente depuración debe realizarse según el Programa de Salarios 

de cada mes que establezca y apruebe el Coordinador del Área de Sueldos, 

el Jefe de Caja Central, y el Supervisor de Caja Central. 

d) Cada Profesional para sueldos y nombramientos es responsable del trámite 

de contratos y nombramientos del personal de las Dependencias que se le 

hayan asignado. 

 

Formularios 

a) Planilla de control de trámite de contratos y nombramientos. 

FORM.DARH.035 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y 
Nombramientos 

Título del Procedimiento: Trámite de contratos del personal de la Universidad de San Carlos 
de Guatemala. 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Profesional de Sueldos y 
Nombramientos/Área de Sueldos y 
Nombramientos 

Termina: Profesional de Sueldos y 
Nombramientos/Área de Sueldos y Nombramientos  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Sueldos y 
Nombramientos 

Profesional de 
Sueldos y 

Nombramientos  

1 

Recibe de tesorería los contratos de la 
dependencia correspondiente con los 
documentos adjuntos, compara planilla de 
control con los documentos físicos, firma y 
sella de recibido. 

2 

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 físico, archiva copia de 
contrato y envía FORM.DARH.035 a 
Oficinista para Reclutamiento y Selección, 
para su respectiva depuración, 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. 

3 
Recibe de Oficinista para Reclutamiento y 
Selección, copia de FORM.DARH.035 
firmada y sellada de recibido. 
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Profesional de Sueldos y Nombramientos

Inicio

Recibe de tesorería los 
contratos de la dependencia 

con los docs. adjuntos, 
compara planilla de control 
con los docs. físicos, firma y 

sella de recibido.

Califica contratos y 
adjuntos, de lo que 

puede resultar:

Datos correctos: autoriza el 
contrato en el SIIF, firma y 

sella aprobando el contrato o 
nombramiento físico, archiva 

copia de contrato y envía 
FORM.DARH.035 a 

Oficinista para 
Reclutamiento y Selección, 
para depuración, sigue paso 

no. 3.

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 y 

Selección, copia de 
FORM.DARH.035 

firmada y sellada de 

recibido.

Final
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Título o Denominación 

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

Carlos de Guatemala. 

 

Normas Específicas 

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, número de plaza del trabajador, y número de registro de 

personal, antes de enviarlas para su respectivo registro en los cuadros 

estadísticos 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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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y 
Nombramientos 

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

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Profesional de Sueldos y 
Nombramientos /Área de Sueldos y 
Nombramientos 

Termina: Secretaria/Área de Sueldos y 
Nombramientos 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Sueldos y 
Nombramientos 

Profesional para 
Sueldos y 

Nombramientos  
1 

Recibe documentos del historial laboral del 
personal y los compara en el Sistema de 
Información Financiera, de lo que puede 
resultar: 
1.1. Datos correctos: elabora 
FORM.DARH.066 y sigue paso no. 2. 
1.2. Datos incorrectos: objeta en SIIF y/o 
notifica a quien corresponda sobre las 
correcciones a realizar, hasta que los datos 
sean correctos, continua paso no. 2. 

Operador de 
Datos 

2 

Recibe, firma la recepción de los 
documentos y registra los datos consignados 
en los cuadros estadísticos 
correspondientes. 

3 
Elabora listado de documentos procesados, 
adjunta los mismos y traslada.  

Secretaria 4 
Recibe, firma, sella, realiza la providencia 
para su envío al área de Archivo y traslada. 
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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 correctos: 
elabora 

FORM.DARH.066 y 
sigue paso no. 2.

Datos incorrectos: objeta 
en SIIF y/o notifica a 

quien corresponda sobre 
correcciones a realizar, 

hasta que los datos sean 
correctos, continua paso 

no. 2.

Recibe, firma la 
recepción de los 

documentos y registra 
los datos consignados 

en los cuadros 
estadísticos 

correspondientes.

Elabora listado de 
documentos 

procesados, adjunta 

los mismos y traslada. 

Recibe, firma, sella, 
realiza la providencia 
para su envío al área 

de Archivo y traslada.

Final
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Título o Denominación 

3. Gestión del pago de tiempo extraordinario 

 

Normas Específicas 

a) Viene del paso 9 del PROCEDIMIENTO PARA TRÁMITE, REGISTRO Y 

CONTROL DE PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO, autorizado con 

Acuerdos de Rectoría No. 528-2011 y No. 913-2011. 

b) Todo trámite de tiempo extraordinario debe contar con la autorización del 

Coordinador del Área de Sueldos y Nombramientos y el Jefe(a) de la 

División, aún cuando el pago sea efectuado con cargo al presupuesto de 

otras Dependencias. Esta autorización es independiente a la contemplada en 

la norma Tercera, del Procedimiento para Trámite, Registro y Control de 

Tiempo Extraordinario. 

c) La Coordinación del Área, debe conformar un archivo que contenga los 

formularios SIS-19 que respalden el tiempo extraordinario laborado por el 

personal a su cargo. 

d) Al finalizar el presente procedimiento, da inicio la REVISIÓN, EMISIÓN Y 

PAGO DE SUELDOS Y PRESTACIONES A LOS TRABAJADORES CON 

CARGO EN LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011, 021, 022 Y 023 

autorizado con Acuerdo de Rectoría No. 680-2015. 

 

Formularios 

a) Informe de actividades realizadas en tiempo extraordinario. SIS-18 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y 
Nombramientos 

Título del Procedimiento: Gestión del pago de tiempo extraordinario 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Profesional de Sueldos y 
Nombramientos /Área de Sueldos y 
Nombramientos 

Termina: Coordinador(a)/Área de Sueldos y 
Nombramientos 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Sueldos y 
Nombramientos 

Profesional de 
Sueldos y 

Nombramientos  
1 

Se le presenta la necesidad o solicitud de 
pago de tiempo extraordinario, recibe o llena 
SIS-18, saca una copia del mismo y traslada.  

Coordinador(a) 2 

Recibe original y copia de la SIS-18, verifica 
que las actividades realizadas se apeguen a 
la labor que desempeña el personal de que 
se trate, que el tiempo gestionado sea 
congruente con la labor realizada y traslada 
para verificar la disponibilidad 
presupuestaria. 

Jefatura 

Profesional a 
cargo de 

administrar el 
Impuesto Sobre la 

Renta 
y el Presupuesto 

de la División 

3 

Recibe SIS-18, revisa, consulta 
disponibilidad presupuestaria, de lo que 
puede resultar: 
3.1. Disponibilidad: firma, sella y devuelve 
para que Coordinadora busque autorización 
de Jefe(a). 
3.2. No disponibilidad: notifica a 
Coordinadora de Sueldos y termina 
procedimiento. 

Jefe(a) 4 
Recibe original y copia de SIS-18,  analiza, 
revisa, autoriza y devuelve. 

Sueldos y 
Nombramientos 

Coordinador(a) 5 

Recibe, conserva y remite a Secretaria copia 
de la SIS-18 para su archivo. Devuelve a 
Profesional para sueldos y nombramientos  
designado para que realice lo que 
corresponda. 
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Profesional de Sueldos 

y Nombramientos 
Coordinador(a) Profesional de Tesorería e ISR Jefe(a)

Inicio

Se le presenta la 
necesidad o solicitud 
de pago de tiempo 

extraordinario, recibe 
o llena SIS-18, saca 
una copia del mismo 

y traslada. 

Recibe original y copia de 
SIS-18, verifica que 

actividades realizadas se 
apeguen a la labor que 
desempeña el personal, 
que el tiempo gestionado 

sea congruente con la 
labor realizada y traslada 

para verificar 
disponibilidad 

presupuestaria.

Recibe SIS-18,
revisa, consulta 
disponibilidad 

presupuestaria, de lo que 
puede resultar:

Disponibilidad: firma, 
sella y devuelve para 

que Coordinadora 
busque autorización 

de Jefe(a).

No disponibilidad: 
notifica a 

Coordinadora de 
Sueldos y termina 

procedimiento.

Final

Recibe original y 
copia de SIS-18,  
analiza, revisa, 

autoriza y devuelve.

Recibe, conserva y remite 
a Secretaria copia de SIS-
18 para archivo. Devuelve 

a Profesional para 
sueldos y nombramientos  

designado.

Final
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Título o Denominación 

4. Trámite de solicitudes de licencia de dependencias descentralizados 

 

Normas Específicas 

a) Para el presente procedimiento se deben consultar las Normas y 

Procedimientos para la Concesión de Licencias, otorgamiento de Ayudas 

Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al Personal de la Universidad 

de San Carlos de Guatemala. 

b) El Profesional para Sueldos y Nombramientos  asignado debe calificar los 

formularios de Licencia con y sin goce de sueldo de acuerdo a la legislación 

vigente y requerir la documentación de soporte de la misma. 

c) La Solicitud de Licencia debe contar con la autorización de la autoridad que 

corresponda de acuerdo al Procedimiento para la Concesión de Licencias, 

otorgamiento de Ayudas Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al 

Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

d) La autorización de la División de Administración de Recursos Humanos en 

las Licencias con goce de sueldo por más de 60 días contempladas en la 

Norma 4ª. de las Normas y Procedimientos para la Concesión de Licencias, 

otorgamiento de Ayudas Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al 

Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, está implícita en la 

calificación del Profesional para Sueldos y Nombramientos  asignado. 

 

Formularios 

a) Solicitud de licencia 

b) Calificación de licencias, FORM.DARH.002 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y 
Nombramientos 

Título del Procedimiento: Gestión de solicitudes de licencias de dependencias 
descentralizadas 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 02 

Inicia: Profesional de Sueldos y 
Nombramientos Descentralizado/Área de 
Sueldos y Nombramientos 

Termina: Profesional de Sueldos y Nombramientos  
Descentralizado/Área de Sueldos y Nombramientos 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Sueldos y 
Nombramientos 

Profesional de 
Sueldos y 

Nombramientos  
Descentralizado 

1 
Recibe de tesorería copia rosada de 
Solicitud de Licencia autorizada por la 
autoridad según corresponda. 

2 

Califica en FORM.DARH.002 que cumpla 
con los requisitos establecidos en la 
Normativa para la Concesión de Licencias, 
de lo que puede resultar:  
2.1. Cumple con normativa y cuenta con la 
papelería de respaldo: continúa paso 3;  
2.2. Incorrecta o incompleta: señala 
inconsistencias y devuelve a tesorería para 
que se realicen las correcciones necesarias. 
Ya corregida la solicitud, continúa paso 3. 

3 

Verifica que la información referente a la 
licencia se encuentre ingresada en el SIIF 
para registro de historial laboral, de lo que 
puede resultar. 
3.1. Licencia con goce de sueldo: autoriza 
en SIIF y continúa paso no. 4. 
3.2. Licencia sin goce de sueldo: autoriza 
en SIIF y continúa paso no. 4. 

4 
Traslada a archivo permanente de la División 
para digitalización y archivo en ficha 
específica. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos 

Humanos / Sueldos y Nombramientos

Título del Procedimiento: Gestión de solicitudes de licencias de 

dependencias descentralizadas

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado

Página 1 de 1

Profesional de Sueldos y Nombramientos  Descentralizado

Inicio

Recibe de tesorería 
copia rosada de 

Solicitud de Licencia 
autorizada por la 
autoridad según 

corresponda.

Califica en FORM.DARH.002, 
de lo que puede resultar: 

Cumple con normativa y 
cuenta con la papelería 
de respaldo: continúa 

paso 3; 

Incorrecta o incompleta: 
señala inconsistencias y 

devuelve a tesorería 
para corregir. continúa 

paso 3.

Verifica que información en 
licencia se encuentre ingresada 

en el SIIF, de lo que puede 
resultar.

Licencia con goce 
de sueldo: 

autoriza en SIIF y 
continúa paso no. 

4.

Licencia sin goce 
de sueldo: 

autoriza en SIIF y 
continúa paso no. 

4.

Traslada a archivo 
permanente de la 

División para 
digitalización y archivo 

en ficha específica.

Final
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Título o Denominación 

5. Trámite de solicitudes de licencia de dependencias centralizados 

 

Normas Específicas 

a) El interesado debe presentar ante el Jefe Inmediato Superior formulario de 

Solicitud de Licencia completo (original y tres copias), con quince días de 

anticipación 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 año, salvo aquellos casos 

extraordinarios no imputables al trabajador en que no pueda presentarse 

dentro del tiempo antes mencionado.  

b) La autorización de la División de Administración de Recursos Humanos en 

las Licencias con goce de sueldo por más de 60 días contempladas en la 

Norma 4ª. de las Normas y Procedimientos para la Concesión de Licencias, 

otorgamiento de Ayudas Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al 

Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, está implícita en la 

calificación del Profesional para Sueldos y Nombramientos. 

c) No deben autorizarse licencias, por parte de Autoridad Nominadora, Rectoría 

u Órgano de Dirección  correspondiente, cuando no se llenan los requisitos 

establecidos en el “Normativo para la Concesión de Licencias, Otorgamiento 

de Ayudas Becarias y Ayudas Económicas al Personal de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala”, o no cumplan con lo establecido en el presente 

Manual. 

d) El Jefe Inmediato Superior, debe tomar las medidas administrativas 

correspondientes, para cubrir las atribuciones del puesto vacante, como 

resultado de la autorización de la Licencia. 

e) El solicitante de Licencia, no puede abandonar su puesto de trabajo,  hasta 

que obtenga la autorización  correspondiente por escrito  de autoridad 

competente. 
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f) La Solicitud de Licencia y la de Ayuda Becaria o Económica deben 

presentarse simultáneamente, para su autorización conjunta, por parte de la 

autoridad correspondiente. 

 

Formularios 

a) Solicitud de licencia 

b) Control para solicitudes de licencias. FORM.DARH.046 

c) Calificación de licencias. FORM.DARH.002 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y 
Nombramientos 

Título del Procedimiento: Trámite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas 

Hoja No.  1 de 2 No. de Formularios: 03 

Inicia: Profesional de Sueldos y 
Nombramientos  Centralizado/Área de 
Sueldos y Nombramientos 

Termina: Secretaria/Jefatura División de 
Administración de Recursos Humanos 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Sueldos y 
Nombramientos 

Profesional de 
Sueldos y 

Nombramientos  
Centralizado 

1 

Recibe Solicitud de Licencia completa 
(original y 3 copias), autorizada por la 
autoridad nominadora, debidamente 
justificada y con la documentación de 
respaldo. 

2 

Llena FORM.DARH.002 y califica que la 
Solicitud y documentación cumpla con los 
requisitos establecidos en la Normativa para 
la Concesión de Licencias, de lo que puede 
resultar:  
2.1. Cumple con el normativo y cuenta con la 
papelería de respaldo: continúa paso no. 4;  
2.2. Incorrecta o incompleta: señala 
inconsistencias y devuelve a tesorería para 
que se realicen las correcciones necesarias. 
Ya corregida, continúa paso no. 4. 

3 

Anota la vigencia de la Solicitud de Licencia 
y la justificación de la misma en el SIIF 
“Control General de Plazas 
Presupuestadas”, “Nombramientos y Pagos 
Efectuados”. 

4 
Traslada Solicitud al Operador de Historial 
Laboral, para que éste ingrese la información 
en FORM.DARH.046. 

Jefatura 
Operador de 

Historial Laboral 

5 
Recibe, ingresa la información de la Solicitud 
en el Control e imprime listado de licencias 
grabadas. 

6 
Elabora el reporte original con copia y 
devuelve al Profesional. 

Sueldos y 
Nombramientos 

Profesional de 
Sueldos y 

Nombramientos  
Centralizado 

7 
Recibe y traslada Solicitud de Licencia a la 
Secretaria de Jefatura. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / 
Sueldos y Nombramientos 

Hoja 2 de 2 

Título del Procedimiento: Trámite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura 

Secretaria 8 

Recibe listado con Solicitudes, firma y sella 
de recibido al Profesional para Sueldos y 
Nombramientos, llena el apartado de 
Fundamento Legal para autorización del Jefe 
y traslada a Jefe(a). 

Jefe(a) 9 

Califica que la Solicitud de Licencia cumpla 
con los requisitos establecidos en el 
Normativo para la Concesión de Licencias, 
de lo que puede resultar: 
9.1. Sí cumple con los requisitos: Autoriza 
y traslada a Secretaria de Jefatura. 
9.2. No cumple con los requisitos: 
devuelve a Profesional para Sueldos y 
Nombramientos, corrige y continua paso no. 
10. 

Secretaria 

10 

Recibe Solicitudes de Licencia ya 
autorizadas, de lo que puede resultar:  
10.1. Necesitan autorización del Rector: 
continua paso no. 11. 
10.2. No necesitan autorización del Rector: 
Desglosa las solicitudes según producción, y 
distribuye copias. 

11 
Obtiene autorización del Rector respecto a 
las licencias, y procede al desglose y 
distribución de las copias según producción. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

Título del Procedimiento: Trámite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas

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

Profesional de Sueldos y Nombramientos  Centralizado
Operador de Historial 

Laboral
Secretaria Jefe(a)

Inicio

Recibe Solicitud de 
Licencia completa (original 
y 3 copias), autorizada por 
la autoridad nominadora, 
debidamente justificada y 
con la documentación de 

respaldo.

Llena FORM.DARH.002 y califica 
Solicitud y documentación, de lo 

que puede resultar: 

Cumple con el 
normativo y cuenta 
con la papelería de 
respaldo: continúa 

paso no. 4

Incorrecta o incompleta: 
señala inconsistencias y 
devuelve a tesorería para 
corregir continúa paso no. 

4.

Anota vigencia de Solicitud de 
Licencia y justificación en SIIF 

“Control General de Plazas 
Presupuestadas”, 

“Nombramientos y Pagos 

Efectuados”.

Traslada Solicitud al Operador 
de Historial Laboral, para que 

éste ingrese la información en el 
Control para Solicitudes de 

Licencia.

Recibe, ingresa la 
información de la Solicitud 

en el Control e imprime 
listado de licencias 

grabadas.

Elabora el reporte original 
con copia y devuelve al 

Profesional.

Recibe y traslada 
Solicitud de Licencia a 

la Secretaria de 

Jefatura.

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

Título del Procedimiento: Trámite de solicitudes de licencia de dependencias centralizadas

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

Profesional de Sueldos y 

Nombramientos  

Centralizado

Operador de Historial Laboral Secretaria Jefe(a)

A

Recibe listado con 
Solicitudes, firma y sella 

de recibido, llena 
apartado de 

Fundamento Legal para 
autorización del Jefe y 

Se lo traslada.

Califica la Solicitud de Licencia,
de lo que puede resultar: 

Sí cumple con los 
requisitos: 

Autoriza y traslada 
a Secretaria de 

Jefatura.

No cumple con los 
requisitos: devuelve a 

Profesional para Sueldos 
y Nombramientos, 

corrige y continua paso 

no. 10.

Recibe
Solicitudes

de Licencia ya 
autorizadas, de lo 

que puede 

resultar: 

Necesitan 
autorización del 

Rector: continua paso 

no. 11.

No necesitan 
autorización del 

Rector: Desglosa las 
solicitudes según 

producción, y 

distribuye copias.

Obtiene autorización del 
Rector respecto a las 
licencias, y procede al 
desglose y distribución 

de las copias según 

producción.

Final
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Título o Denominación 

6. Revisión de los padrones electorales del personal de la USAC 

 

Normas Específicas 

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, específicamente en el 

Artículo 2º. 

ii. El Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San 

Carlos y su Personal, específicamente en el Artículo 9º. 

iii. El Reglamento de la Junta Universitaria del Personal Académico, 

específicamente en el Artículo 21º. 

b) El personal que no posee contrato o nombramiento vigente, no será incluido 

o será dado de baja del padrón electoral impreso. 

 

Formularios 

N/A 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y 
Nombramientos 

Título del Procedimiento: Revisión de los padrones electorales del personal de la USAC 

Hoja No.   1 de 1 No. de Formularios: 00 

Inicia: Coordinador(a) /Área de Sueldos 
y Nombramientos 

Termina: Profesional de Sueldos y Nombramientos 
/Área de Sueldos y Nombramientos 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Sueldos y 
Nombramientos 

Coordinador(a) 1 

Recibe de Procesamiento Electrónico de 
Datos el padrón electoral impreso, de 
acuerdo al tipo de elección que se llevará a 
cabo y traslada. 

Profesional de 
Sueldos y 

Nombramientos  

2 

Recibe y revisa, ingresa a SIIF y accede al 
“Control de Plazas” correspondiente a la 
Dependencias a su cargo para comparar con 
el padrón impreso. 

3 

De acuerdo a comparación determina: 
3.1. Cumple con normas a) y b): consigna al 
final del padrón impreso los datos 
correspondientes del trabajador, dando de 
alza al mismo para ejercer su derecho de 
voto. 
3.2. No cumple con normas a) y b): da de 
baja, subrayando en padrón impreso. 

4 

Al finalizar la revisión, el alza y baja de 
trabajadores en el padrón, reproduce copia y 
traslada nuevamente al Departamento de 
Procesamiento Electrónico de Datos, 
obteniendo firma de recibido en el mismo. 
Inicia procedimiento de Elección 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-. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y 

Nombramientos

Título del Procedimiento: Revisión de los padrones electorales del personal de la USAC

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

Coordinador(a) Profesional de Sueldos y Nombramientos 

Inicio

Recibe de Procesamiento 
Electrónico de Datos el 

padrón electoral impreso, 
de acuerdo al tipo de 

elección que se llevará a 

cabo y traslada.

Recibe y revisa, ingresa a 
SIIF y accede al “Control de 
Plazas” correspondiente a 

la Dependencias a su cargo 
para comparar con el 

padrón impreso.

De acuerdo a 
comparación 
determina:

Cumple con normas a) 
y b): consigna al final 

del padrón impreso los 
datos correspondientes 
del trabajador, dando 
de alza al mismo para 
ejercer su derecho de 

voto.

No cumple con normas 
a) y b): da de baja, 

subrayando en padrón 

impreso.

Al finalizar la revisión, alza y 
baja de trabajadores en padrón, 

reproduce copia y traslada al 
Depto. de Procesamiento de 
Datos, obteniendo firma de 

recibido. Inicia procedimiento de 
Elección del representante titular 
y suplente de la JAPP, JUP y la 

JUPA.

Final
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Título o Denominación 

7. Aplicación del incremento de sueldos acordado por el Consejo Superior 

Universitario 

 

Normas Específicas 

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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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y 
Nombramientos 

Título del Procedimiento: Aplicación del incremento de sueldos acordado por el Consejo 
Superior Universitario 

Hoja No.   1 de 1 No. de Formularios: 00 

Inicia: Jefe(a)/Jefatura 
Termina: Profesional de Sueldos y 
Nombramientos/Área de Sueldos y Nombramientos  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Jefatura Jefe(a) 1 

Recibe Punto de Acta del CSU en donde se 
acuerda y describe el proceso de cálculo 
para el incremento salarial y traslada al Área 
de Clasificación de Puestos y de Sueldos y 
Nombramientos. 

Clasificación de 
Puestos y 

Administración de 
Salarios 

Coordinador(a) 2 
Recibe, asigna al profesional encargado de 
calcular e ingresar las nuevas escalas al 
Catálogo de Puestos y traslada. 

Coordinador(a) o 
Profesional de 

Clasificación de 
Puestos 

3 
Recibe, hace el cálculo y la modificación de 
las escalas en el Catálogo de Puestos y 
traslada a Jefatura. 

Jefatura Jefe(a) 

4 
Recibe, revisa, da Vo.Bo. y traslada al 
Departamento de Presupuesto para las 
gestiones que se requieran. 

5 

Recibe del Departamento de Presupuesto el 
nuevo Catálogo de Puestos aprobado y 

autorizado y traslada a Coordinadores del 
Área de Clasificación de Puestos y de 

Sueldos y Nombramientos. 

Sueldos y 
Nombramientos 

Coordinador(a) 6 

Recibe, revisa y traslada Punto de Acta del 
CSU en donde se acuerda el incremento 
salarial y el Catálogo de Puestos con las 
nuevas escalas salariales a los Profesionales 
para Sueldos. 

Profesional de 
Sueldos y 

Nombramientos  

7 

Ingresan al SIIF y actualiza las nóminas de 
sueldos de cada plaza de las Unidades 
Académicas y Dependencias Universitarias 
que tenga asignadas. 

8 

Al procesar la nómina con las nuevas 
escalas y al tener a la vista el nuevo 
Catálogo de Puestos, verifica si los datos 
ingresados en la nómina son correctos para 
la respectiva emisión de pagos. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y Nombramientos

Título del Procedimiento: Aplicación del incremento de sueldos acordado por el Consejo Superior Universitario

Elaborado por: Licda. Evelyn Mavel Rojas Maldonado                                                                                             Pági na 1 de 1

Jefe(a) Coordinador(a)

Coordinador(a) o 

Profesional de 

Clasificación de Puestos

Profesional de Sueldos y 

Nombramientos 

Inicio

Recibe Punto de Acta 
de CSU donde se 
acuerda y describe 

proceso de cálculo para 
incremento salarial y 
traslada a Unidad de 

Clasificación de 
Puestos y de Sueldos y 

Nombramientos.

Recibe, asigna al 
profesional encargado 
de calcular e ingresar 
las nuevas escalas al 
Catálogo de Puestos y 

traslada.

Recibe, hace el cálculo 
y la modificación de las 
escalas en el Catálogo 
de Puestos y traslada a 

Jefatura.

Recibe, revisa, da 
Vo.Bo. y traslada al 
Departamento de 

Presupuesto para las 
gestiones que se 

requieran.

Recibe del Depto. de 
Presupuesto el nuevo 

Catálogo de Puestos  y 
traslada a 

Coordinadores de 
Clasificación de 

Puestos y de Sueldos y 

Nombramientos.

Recibe, revisa y traslada 
Punto de Acta de CSU 

donde acuerda incremento 
salarial y Catálogo de 
Puestos con nuevas 
escalas salariales a 

Profesionales de Sueldos.

Ingresa a SIIF y actualiza 
nóminas de sueldos de 
cada plaza de Unidades 

Académicas y 
Dependencias 

Universitarias asignadas.

Al procesar nómina con 
nuevas escalas y al tener a 
la vista el nuevo Catálogo 
de Puestos, verifica si son 

correctos para la respectiva 

emisión de pagos.

Final
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Título o Denominación 

8. Calendarización de actividades mensuales de procesos de sueldos 

 

Normas Específicas 

a) El Coordinador(a) del Área de Sueldos y Nombramientos de la División de 

Administración de Recursos Humanos, será el responsable de elaborar la 

programación mensual de recepción de contratos y nombramientos, nóminas 

de complemento así como de fecha de finalización de modificaciones en la 

Gestión Automatizada de Sueldos. 

b) El Coordinador(a) del Área de Sueldos  de la División de Administración de 

Recursos Humanos, es el responsable de enviar vía correo electrónico 

institucional (REDUSAC) la programación mensual a todas las unidades 

académicas, escuelas no facultativas, centros universitarios y demás 

dependencias  universitarias. 

 

Formularios 

a) Programa de salarios del mes correspondiente. FORM.DARH.047 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y 
Nombramientos 

Título del Procedimiento: Calendarización de actividades mensuales de procesos de sueldos 

Hoja No.   1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Coordinador(a)/Área de Sueldos 
y Nombramientos 

Termina: Coordinador(a)/Área de Sueldos y 
Nombramientos 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Sueldos y 
Nombramientos 

Coordinador(a) 1 
Realiza reunión con los Profesionales para 
Sueldos y Nombramientos. 

Coordinador(a) y 
Profesionales de 

Sueldos y 
Nombramientos 

2 

Programan las fechas mensuales de 
recepción de contratos y nombramientos, así 
como la finalización de modificaciones en la 
gestión automatizada de sueldos, y traslada. 

Secretaria  3 
Recibe, pasa en limpio en FORM.DARH.047 
y traslada a Jefe(a) y Director(a) General de 
Administración para su Vo.Bo. 

Coordinador(a) 4 

Recibe FORM.DARH.047 con los Vo.Bo. 
correspondientes, hace del conocimiento de 
los Profesionales para Sueldos y 
Nombramientos y se envía a través de 
“Redusac” a todas las Unidades Académicas 
y Dependencias Administrativas. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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Nombramientos
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Coordinador(a)

Coordinador(a) y 

Profesionales de Sueldos y 

Nombramientos

Secretaria

Inicio

Realiza reunión 
con los 

Profesionales para 
Sueldos y 

Nombramientos.

Programan fechas 
mensuales de recepción 

de contratos y 
nombramientos, y 

finalización de 
modificaciones en la 

gestión automatizada de 

sueldos, y traslada.

Recibe, pasa en limpio 
en FORM.DARH.047 
y traslada a Jefe(a) y 

Director(a) General de 
Administración para 

su Vo.Bo.

Recibe FORM.DARH.047 
con Vo.Bo. hace del 

conocimiento de 
Profesionales de Sueldos 

y Nombramientos y se 
envía a “Redusac” a todas 
las Unidades Académicas 

y Dependencias 

Administrativas.

Final
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Título o Denominación 

9. Gestión de reintegros por salarios pagados de más a los trabajadores de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 

Normas Específicas 

a) Los reintegros de salarios por parte del trabajador de la DARH se realizan 

cuando el mismo recibió el pago total de su salario sin haberse efectuado los 

descuentos respectivos por presentar el aval del descuento fuera del tiempo 

de emisión y elaboración de la nómina normal. 

 

Formularios 

a) Recibo 101-C 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Sueldos y 
Nombramientos 

Título del Procedimiento: Gestión de reintegros por salarios pagados de más a los 
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Profesional de Sueldos y 
Nombramientos/Área de Sueldos y 
Nombramientos 

Termina: Profesional de Sueldos y 
Nombramientos/Área de Sueldos y Nombramientos 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Sueldos y 
Nombramientos 

Profesional de 
Sueldos y 

Nombramientos 
1 

Verifica en SIIF a quien se le debe solicitar 
Reintegro por Sueldos pagados de más, 
efectúa los cálculos y notifica a Secretaria. 

Secretaria 2 

Hace providencia en donde se solicita al 

trabajador a quien se le pago de más que 

haga el reintegro respectivo, y traslada. 

Profesional de 
Sueldos y 

Nombramientos 
3 

Recibe la Providencia, firma, sella y entrega 
a Profesional para Tesorería e ISR o al 
Auxiliar de Procesos Administrativos, o en su 
defecto, el mismo Profesional entrega a 
trabajador.  

División de 
Administración de 

Recursos 
Humanos 

Trabajador 4 
Recibe Providencia, solicita Recibo 101-C en  
el Departamento de Caja Central, cancela  y  
entrega. 

Sueldos y 
Nombramientos 

Profesional de 
Sueldos y 

Nombramientos 

5 

Recibe copia de Recibo 101-C en donde se 
comprueba el reintegro realizado por el 

trabajador a quien se le pago de más. 

6 
Ingresa al SIIF, registra el reintegro 
realizado, anotando el detalle de los 
documentos que lo avalan y archiva. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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Profesional de Sueldos y 

Nombramientos
Secretaria Trabajador

Inicio

Verifica en SIIF a 
quien se le debe 

solicitar Reintegro por 
Sueldos pagados de 

más, efectúa los 
cálculos y notifica a 

Secretaria.

Hace providencia en 
donde se solicita al 

trabajador a quien se 
le pago de más que 

haga el reintegro 

respectivo, y traslada.

Recibe Providencia, firma, 
sella y entrega a 

Profesional de Tesorería 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 

más.

Ingresa al SIIF, 
registra el reintegro 

realizado, anotando el 
detalle de los 

documentos que lo 

avalan y archiva.

Final
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G. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE INDUCCIÓN Y 
DESARROLLO 

 

Título o Denominación 

1. Inducción institucional 

 

Normas  Específicas 

a) La inducción institucional va dirigida a personal administrativo, autoridades 

de reciente ingreso y estudiantes practicantes de nivel medio. 

b) En la Inducción Institucional participan como disertantes, los Profesionales 

del Área, así como Profesionales invitados. 

 

Formularios 

a) Autorización de alimentos por parte de Jefatura de la División de 

Administración de Recursos Humanos.  FORM.DARH.048 

b) Listado de inscripción de participantes. FORM.DARH.049 

c) Listado de asistencia de participantes.  FORM.DARH.050 

d) Instrumento de evaluación. FORM.DARH.051 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Inducción y 
Desarrollo 

Título del Procedimiento: Inducción institucional 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 03 

Inicia: Coordinador(a) y Profesional de 
Inducción y Desarrollo/Área de Inducción 
y Desarrollo 

Termina: Profesional de Inducción y Desarrollo/Área 
de Inducción y Desarrollo 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Inducción y 
Desarrollo  

Coordinador(a) y 
Profesional de 

Inducción y 
Desarrollo 

 1 

Planifica, programa y delega anualmente las 
Inducciones Institucionales, dirigidas a 
personal administrativo y autoridades de 
reciente ingreso así como, estudiantes- 
practicantes de nivel medio. 

Profesional de 
Inducción y 
Desarrollo 

2 
Recibe la instrucción, organiza y programa la 
ejecución para cumplir con lo establecido, 
traslada FORM.DARH.048. 

Auxiliar 
Administrativo y 
de Gestión y/o 

Secretaria 

3 

Recibe la forma, transcribe circular de 
convocatoria firmada por la coordinación con 
visto bueno de Jefatura de la División y 
Director General de Administración. 

4 
Reproduce y envía a las distintas Unidades 
Ejecutoras de la Universidad. 

5 
Transcribe cartas a disertantes invitados y 
envía. 

6 

Inscribe en FORM.DARH.049 al personal 
interesado en participar con previa 
autorización del Jefe inmediato por escrito. 
Traslada al profesional designado.  

Profesional de 
Inducción y 
Desarrollo 

7 
Utiliza FORM.DARH.050 supervisa, ejecuta 
y clausura la actividad. 

8 

Entrega FORM.DARH.051 a los 
participantes para la evaluación 
correspondiente, entrega a secretaria el 
expediente para su archivo. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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Profesional de Inducción y 

Desarrollo

Coordinador(a) y 

Profesional de Inducción y 

Desarrollo

Auxiliar Administrativo y de 

Gestión y/o Secretaria

Inicio

Planifica, programa y 
delega anualmente las 

Inducciones 
Institucionales, dirigidas a 
personal administrativo y 
autoridades de reciente 

ingreso así como, 
estudiantes- practicantes 

de nivel medio.

Recibe la instrucción, 
organiza y programa 

la ejecución para 
cumplir con lo 

establecido, traslada 

FORM.DARH.048.

Recibe la forma, 
transcribe circular de 

convocatoria firmada por 
la coordinación con visto 
bueno de Jefatura de la 

División y Director General 

de Administración.

Reproduce y envía a las 
distintas Unidades 
Ejecutoras de la 

Universidad.

Transcribe cartas a 
disertantes invitados y 

envía.

Inscribe en 
FORM.DARH.049 a 

personal interesado en 
participar con autorización 

de Jefe inmediato por 
escrito. Traslada al 

profesional designado. 

Utiliza 
FORM.DARH.050 

supervisa, ejecuta y 
clausura la 

actividad.

Entrega 
FORM.DARH.051 a los 

participantes para la 
evaluación 

correspondiente, 
entrega a secretaria el 

expediente para su 

archivo.

Final
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Título o Denominación 

2. Ubicación de estudiantes del nivel  medio para realizar práctica supervisada. 

 

Normas  Específicas 

a) El Área acepta solicitudes para este proceso de enero a marzo de cada año. 

b) El estudiante de nivel medio presenta la carta correspondiente del Centro 

Educativo al que pertenece, solicitando realizar su pre-práctica y  práctica 

supervisada. 

c) El estudiante debe adjuntar fotocopia  de calificaciones finales del año 

anterior a la solicitud. Debe tener un mínimo de 65 puntos para ser aceptado 

en la Universidad. 

d) El alumno debe presentarse con el debido uniforme de práctica, durante el 

tiempo que dure la práctica o pre práctica. 

e) El estudiante debe cumplir con las horas asignadas así como la puntualidad. 

 

Formularios 

a) Control de aceptación y ubicación del estudiante del nivel medio. 

FORM.DARH.052 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Inducción y 
Desarrollo 

 Título del Procedimiento: Aceptación y ubicación de estudiantes del nivel medio para realizar 
práctica supervisada 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 01 

Inicia: Secretaria/Área de Inducción y 
Desarrollo 

Termina: Secretaria/Área de Inducción y Desarrollo 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Inducción y 
Desarrollo  

Secretaria 

 1 

Recibe solicitud del estudiante interesado. 
Gestiona ubicación en Unidad Ejecutora 
correspondiente, realiza carta de aceptación 
con firma de coordinación y visto bueno de 
Jefatura de la División. Llena 
FORM.DARH.052. 

2 
Entrega carta a estudiante, Unidad Ejecutora 
y establecimiento educativo. 

Profesional de 
Inducción y 
Desarrollo y 
Secretaria 

3 
Trasladan a estudiantes a Unidad Ejecutora 
para realización de Práctica Supervisada. 

Secretaria 4  Archiva expediente. 
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DIGRAMA DE FLUJO 
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Secretaria
Profesional de Inducción 

y Desarrollo y Secretaria

Inicio

Recibe solicitud de 
interesado. Gestiona 
ubicación en Unidad 

Ejecutora, realiza carta de 
aceptación con firma de 
coordinación y Vo.Bo de 
Jefatura de la División. 

Llena FORM.DARH.052.

Entrega carta a 
estudiante, Unidad 

Ejecutora y 

establecimiento educativo.

Trasladan a 
estudiantes a Unidad 

Ejecutora para 
realización de Práctica 

Supervisada.

Archiva 

expediente.

Final
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Título o Denominación 
 
3. Capacitación a personal administrativo 

 

Normas  Específicas 

a) El Área de Inducción y Desarrollo realiza la convocatoria a la capacitación y/o 

la Autoridad nominadora de las distintas unidades envía solicitud de 

capacitación específica. 

b) La autoridad nominadora enviará por escrito carta de participación de 

trabajadores interesados. 

c) Las capacitaciones que se realicen deberán contar con un normativo 

específico acorde a las necesidades de las mismas. 

d) El Área hará entrega de  constancia y o diploma de participación a los 

trabajadores que cumplan con el porcentaje de asistencia requerida. 

 

Formularios 

a) Listado de inscripción de participantes. FORM.DARH.049 

b) Listado de asistencia de participantes. FORM.DARH.050 

c) Autorización de alimentos por parte de Jefatura de la División de 

Administración de Recursos Humanos. FORM.DARH.048 

d) Instrumento de evaluación. FORM.DARH.051 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 
 
 

Nombre de la Unidad:   División de Administración de Recursos Humanos / Inducción y 
Desarrollo 

Título del Procedimiento: Capacitación a personal administrativo 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 04 

Inicia:  Coordinador(a) y Profesional  
para  Inducción y Desarrollo/Área de 
Inducción y Desarrollo 

Termina:  Coordinador(a) y Profesional  para  
Inducción y Desarrollo/Área de Inducción y Desarrollo 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Inducción y 
Desarrollo  

Coordinador(a) y 
Profesional de  

Inducción y 
Desarrollo 

 1 
Planifica, programa y delega  las 
Capacitaciones, dirigidas al personal 
administrativo. 

Profesional de 
Inducción y 
Desarrollo 

2 
Recibe la instrucción, organiza y programa la 
ejecución para cumplir con lo establecido. 

Auxiliar 
Administrativo y 
de Gestión y/o 

Secretaria 

3 

Transcribe circular de convocatoria o cartas 
de invitación  firmadas por la coordinación 
con visto bueno de Jefatura de la DARH. 
Reproduce y envía a las distintas Unidades 
Ejecutoras de la Universidad. 

4 

Inscribe en FORM.DARH.049 al personal 
interesado en participar con previa 
autorización del Jefe inmediato por escrito. 
Traslada al profesional designado.  

Profesional  de  
Inducción y 
Desarrollo 

5 
Utiliza  FORM.DARH.050 supervisa, ejecuta 
la actividad. 

  
6 

Sí los alimentos son proporcionados por la 
DARH, el profesional realiza  
FORM.DARH.048 y traslada para jefatura 
DARH, para visto bueno. 

 
7 

Realiza la clausura de la actividad y aplica 
FORM.DARH.051 a los participantes. 
Entrega la forma a coordinación. 

Coordinador(a) y 
Profesional  de  

Inducción y 
Desarrollo 

 
8 

Analiza FORM.DARH.051 y determina las 
acciones necesarias. Traslada a la 
secretaria para archivo. 
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Coordinador(a) y 

Profesional de  

Inducción y Desarrollo

Profesional de Inducción 

y Desarrollo

Auxiliar Administrativo y 

de Gestión y/o Secretaria

Inicio

Planifica, programa y 
delega  las 

Capacitaciones, 
dirigidas al personal 

administrativo.

Recibe la instrucción, 
organiza y programa 

la ejecución para 
cumplir con lo 

establecido.

Transcribe circular de 
convocatoria o cartas de 
invitación firmadas por 
coordinación con Vo.Bo 

de Jefatura DARH. 
Reproduce y envía a 

Unidades Ejecutoras de 

la Universidad.

Inscribe en 
FORM.DARH.049 a 

interesado previa 
autorización del Jefe 
inmediato por escrito. 
Traslada a profesional 

designado. 

Utiliza  
FORM.DARH.050 
supervisa, ejecuta 

la actividad.

Sí alimentos son 
proporcionados por 
DARH, profesional 

realiza  
FORM.DARH.048 y 
traslada a jefatura 

DARH, para Vo.Bo.

Realiza la clausura de la 
actividad y aplica 

FORM.DARH.051 a los 
participantes. Entrega la 

forma a coordinación.

Analiza  
FORM.DARH.051 y 
determina acciones 

necesarias. Traslada a 
secretaria para 

archivo.

Final
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Título o Denominación 

4. Desarrollo humano y laboral del personal universitario administrativo 

 

Normas  Específicas 

a) El Área de Inducción y Desarrollo realiza la convocatoria a la actividad 

programada y/o la Autoridad nominadora de las distintas unidades envía 

solicitud de la actividad de desarrollo, que requieren específicamente.  

b) La Autoridad Nominadora enviará por escrito carta de participación de 

trabajadores interesados.  

c) El Área hará entrega de  constancia y o diploma de participación a los 

trabajadores que cumplan con el porcentaje de asistencia requerida. 

 

Formas 

a) Listado de inscripción de participantes. FORM.DARH.049 

b) Listado de asistencia de participantes. FORM.DARH.050 

c) Autorización de alimentos por parte de Jefatura de la División de 

Administración de Recursos Humanos. FORM.DARH.048 

d) Instrumento de evaluación. FORM.DARH.051 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos / Inducción y 
Desarrollo 

Título del Procedimiento: Desarrollo humano y laboral del personal universitario administrativo 

Hoja No.  1 de 1 No. de Formularios: 04 

Inicia: Coordinador(a) y Profesional de 
Inducción y Desarrollo/Área de Inducción 
y Desarrollo 

Termina: Profesional de Inducción y Desarrollo/Área 
de Inducción y Desarrollo 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Inducción y 
Desarrollo  

Coordinador(a) y 
Profesional de 

Inducción y 
Desarrollo 

1 

Recibe solicitud de las Dependencias 
interesadas en actividades de desarrollo e 

integra a la planificación del Área. 

 2 
Planifica, programa y delega  las actividades 
de desarrollo, dirigidas a todo el personal 
administrativo de la Universidad. 

Profesional de 
Inducción y 
Desarrollo 

3 
Recibe la instrucción, organiza y programa la 
ejecución para cumplir con lo establecido. 

Auxiliar 
Administrativo y 

de Gestión/o 
Secretaria 

4 

Transcribe circular de convocatoria o cartas 
de invitación  firmada por la coordinación con 
visto bueno de Jefatura de la DARH. 
Reproduce y envía a las distintas Unidades 
Ejecutoras de la Universidad. 

5 

Inscribe en FORM.DARH.049 al personal 
interesado en participar con previa 
autorización del Jefe inmediato por escrito. 
Traslada al profesional designado.  

Profesional de 
Inducción y 
Desarrollo 

6 
Utiliza FORM.DARH.050 supervisa, ejecuta 
la actividad. 

  
7 

Sí los alimentos son proporcionados por la 
DARH, el profesional realiza forma 
FORM.DARH.048 y traslada para jefatura 
DARH, para visto bueno.  

8 
Realiza la clausura de la actividad y aplica 
FORM.DARH.051 a los participantes. 
Entrega la forma a coordinación. 

9 
Analiza la FORM.DARH.051 y determina 
las acciones necesarias. Traslada a la 
secretaria para archivo. 
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Coordinador(a) y 

Profesional de Inducción 

y Desarrollo

Profesional de Inducción 

y Desarrollo

Auxiliar Administrativo y 

de Gestión/o Secretaria

Inicio

Recibe solicitud de las 
Dependencias 
interesadas en 
actividades de 

desarrollo e integra a 
la planificación de la 

Unidad.

Planifica, programa y 
delega  las actividades 
de desarrollo, dirigidas 

a todo el personal 
administrativo de la 

Universidad.

Recibe la instrucción, 
organiza y programa 

la ejecución para 
cumplir con lo 

establecido.

Transcribe circular de 
convocatoria o cartas de 

invitación firmada por 
coordinación con Vo.Bo 

de Jefatura DARH. 
Reproduce y envía a 

Unidades Ejecutoras de 

la Universidad.

Inscribe en 
FORM.DARH.049 a 

interesado previa 
autorización del Jefe 
inmediato por escrito. 
Traslada a profesional 

designado. 

Utiliza 
FORM.DARH.050 

supervisa, ejecuta la 

actividad.

Sí alimentos son 
proporcionados por 
DARH, profesional 

realiza 
FORM.DARH.048 y 
traslada a jefatura 

DARH, para Vo.Bo. 

Realiza la clausura de 
la actividad y aplica 
FORM.DARH.051 a 

los participantes. 
Entrega la forma a 

coordinación.

Analiza 
FORM.DARH.051 y 
determina acciones 

necesarias. Traslada a 
la secretaria para 

archivo.

Final
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VII. Formularios 
 

A continuación 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 Rectoría 

edificio central, ciudad universitaria, a Facultades y Escuelas, a 

dependencias fuera de la ciudad universitaria, a Centros Universitarios y 

Áreas de la División de Administración de Recursos Humanos, 

FORM.DARH.001 

2. Calificación de licencias, FORM.DARH.002 

3. Solicitud de suministro de materiales y útiles de oficina, FORM.DARH.004 

4. Apertura presupuestal del año correspondiente, FORM.DARH.005 

5. Ficha técnica para homologación de salarios a plazas fuera de clasificación. 

FORM.DARH.006 

6. Solicitud de certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan de 

Prestaciones, FORM.DARH.009 

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

8. Certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones, 

FORM.DARH.11 

9. Solicitud de certificación laboral para tramitar IVS, FORM.DARH.012 

10. Certificación laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia, 

FORM.DARH.013 

11. Solicitud de certificación laboral para tramitar compensación económica, 

FORM.DARH.014 

12. Solicitud de certificación laboral para tramitar tiempo de servicio, 

FORM.DARH.015 

13. Solicitud de certificación laboral para tramitar jubilación, FORM.DARH.016 

14. Solicitud para certificación de relación laboral y de trabajador activo (en caso 

de fallecimiento), FORM.DARH.017 
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15. Certificación laboral para tramitar compensación económica, tiempo de 

servicio o jubilación, FORM.DARH.018 

16. Certificaciones laborales para tramitar post-mortem, seguro de vida, pensión 

por viudez y orfandad FORM.DARH.021 

17. Solicitud de certificación laboral de trabajador activo, FORM.DARH.023 

18. Certificación para trabajador activo, FORM.DARH.025 

19. Planilla de control de correspondencia que ingresa a la División de 

Administración de Recursos Humanos. FORM.DARH.027 

20. Hoja de traslado trámite de Post-Mortem, FORM.DARH.028 

21. Control de relaciones laborales, FORM.DARH.029 

22. Control-Planilla solicitudes de licencia, FORM.DARH.030 

23. Control planilla de reprogramación, FORM.DARH.031 

24. Control de altas y bajas de IGSS, FORM.DARH.032 

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

26. Requerimiento de certificado laboral IGSS, FORM.DARH.034 

27. Planilla de control de trámite de contratos y nombramientos, 

FORM.DARH.035 

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

29. Control de préstamo de fichas de personal, FORM.DARH.037 

30. Hoja de información necesaria para actualización de cuentadantes del año en 

curso, FORM.DARH.038 

31. Cuestionario para la aprobación de creación de plazas nuevas, 

FORM.DARH.040 

32. Cuestionario de prórroga de funcionamiento. FORM.DARH.041 

33. Cuestionario de revisión a la clasificación u otros aspectos. FORM.DARH.042 

34. Formulario notificación de oferentes seleccionados. FORM.DARH.043 

35. Formulario evaluación del desempeño. FORM.DARH.044 

36. Nómina de personal elegible. FORM.DARH.045 

37. Control para solicitudes de licencias. FORM.DARH.046 

38. Programa de salarios del mes correspondiente. FORM.DARH.047 
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39. Autorización de alimentos por parte de Jefatura de la División de 

Administración de Recursos Humanos.  FORM.DARH.048 

40. Listado de inscripción de participantes. FORM.DARH.049 

41. Listado de asistencia de participantes.  FORM.DARH.050 

42. Instrumento de evaluación. FORM.DARH.051 

43. Control de aceptación y ubicación del estudiante del nivel medio. 

FORM.DARH.052 

44. Hoja de control foliación de fichas. FORM.DARH.053 

45. Formulario para revisión de la integración de los documentos archivados en 

una ficha de personal. FORM.DARH.054 

46. Control de asistencia, FORM.DARH.055 

47. Reporte de llegadas tarde, FORM.DARH.057 

48. Control de contratos y nombramientos del año que corresponda, 

FORM.DARH.065. 

49. Planilla de control de documentos de historial laboral. FORM.DARH.066 

50. Informe de actividades realizadas en tiempo extraordinario. SIS-18 

51. Constancia de anulación de pago, SIS-21 

52. Requerimiento de materiales y útiles de oficina al Departamento de 

Proveeduría 

53. Anexo A y/o B 

54. Póliza de diario 

55. Solicitud de licencia 

56. Hoja de instrucciones 

57. Reporte del control de correspondencia 

58. Tramite de indemnización individual, Form.DAP I-2 

59. Solicitud de pago de indemnización, Form.DARHSJ I-1 

60. Boletín Informativo sobre el pago de indemnización 

61. Certificado de trabajo para los programas de accidentes, enfermedad y 

maternidad, FORM. DPD-112 

62. Formulario único de registro de afiliados, DRPT-59 

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

65. Requerimiento de personal administrativo y técnico para ocupar puestos 

vacantes. Form.URyS 01-001 

66. Formato (Verificación- Evaluación–Integración, VEI). FORM VEI-2001 URyS 

67. Autorización de nombramiento y/o contrato. Ref. URyS 

68. Contratación de emergencia. Forma 41 

69. Recibo 101-C 

70. Borrador del acta administrativa de traslado de bienes. 

71. Acta administrativa de traslado definitivo. 

72. Tarjetas de responsabilidad. 
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Hoja de control de entrega de documentos a dependencias de Rectoría edificio 

central, ciudad universitaria, a Facultades y Escuelas, a dependencias fuera de la 

ciudad universitaria, a Centros Universitarios y Áreas de la División de 

Administración de Recursos Humanos, FORM.DARH.001 
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Calificación de licencias, FORM.DARH.002 
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Solicitud de suministro de materiales y útiles de oficina, FORM.DARH.004 
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Apertura presupuestal del año correspondiente, FORM.DARH.005 
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Ficha técnica para homologación de salarios a plazas fuera de clasificación. 

FORM.DARH.006 
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Solicitud de certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan de 

Prestaciones, FORM.DARH.009 
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Hoja de control de certificaciones laborales, FORM.DARH.010 
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Certificación laboral para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones, 

FORM.DARH.11 

 

 

 



 275 

Solicitud de certificación laboral para tramitar IVS, FORM.DARH.012 
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Certificación laboral para tramitar invalidez, vejez y sobrevivencia, 

FORM.DARH.013 
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Solicitud de certificación laboral para tramitar compensación económica, 

FORM.DARH.014 
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Solicitud de certificación laboral para tramitar tiempo de servicio, 

FORM.DARH.015 
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Solicitud de certificación laboral para tramitar jubilación, FORM.DARH.016 
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Solicitud para certificación de relación laboral y de trabajador activo (en caso de 

fallecimiento), FORM.DARH.017 
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Certificación laboral para tramitar compensación económica, tiempo de servicio o 

jubilación, FORM.DARH.018 
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Certificaciones laborales para tramitar post-mortem, seguro de vida, pensión por 

viudez y orfandad FORM.DARH.021 

 



 283 

 
 

 

 



 284 

 

 

 

 

 



 285 

Solicitud de certificación laboral de trabajador activo, FORM.DARH.023 
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Certificación para trabajador activo, FORM.DARH.025 
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Planilla de control de correspondencia que ingresa a la División de Administración de Recursos Humanos. 

FORM.DARH.027 
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Hoja de traslado trámite de Post-Mortem, FORM.DARH.028 
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Control de relaciones laborales, FORM.DARH.029 
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Control-Planilla solicitudes de licencia, FORM.DARH.030 
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Control planilla de reprogramación, FORM.DARH.031 
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Control de altas y bajas de IGSS, FORM.DARH.032 
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Recibo por concepto de descuentos judiciales, FORM.DARH.033 
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Requerimiento de certificado laboral IGSS, FORM.DARH.034 
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Planilla de control de trámite de contratos y nombramientos, FORM.DARH.035 
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Planilla de control de documentos varios, FORM.DARH.036 
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Control de préstamo de fichas de personal, FORM.DARH.037 
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Hoja de información necesaria para actualización de cuentadantes del año en curso, FORM.DARH.038 
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Cuestionario para la aprobación de creación de plazas nuevas, FORM.DARH.040 
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Cuestionario de prórroga de funcionamiento. FORM.DARH.041 
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Cuestionario de revisión a la clasificación u otros aspectos. FORM.DARH.042 
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Formulario notificación de oferentes seleccionados. FORM.DARH.043 
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Formulario evaluación del desempeño. FORM.DARH.044 
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Nómina 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 
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 320 

Autorización de alimentos por parte de Jefatura de la División de Administración 

de Recursos Humanos.  FORM.DARH.048 
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Listado de inscripción de participantes. FORM.DARH.049 
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Listado de asistencia de participantes.  FORM.DARH.050 
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Instrumento de evaluación. FORM.DARH.051 
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Control de aceptación y ubicación del estudiante del nivel medio. 

FORM.DARH.052 
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Hoja de control foliación de fichas. FORM.DARH.053 
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Formulario para revisión de la integración de los documentos archivados en una ficha de personal. FORM.DARH.054 
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Control de asistencia, FORM.DARH.055 
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Reporte de llegadas tarde, FORM.DARH.057 
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Control de contratos y nombramientos del año que corresponda, FORM.DARH.065 
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Planilla de control de documentos de historial laboral. FORM.DARH.066 

SUSPENSIONES IGSS 

CUI 
REGISTRO 

DE 
PERSONAL 

NOMBRE DEL 
TRABAJADOR 

PARTIDA 
PRESUPUESTAL 

PLAZA 
SUSPENSIÓN 
A PARTIR DE 

MOTIVO 

       

       

       

       

       

       

       

 

ALTAS IGSS 

CUI REGISTRO DE 
PERSONAL 

NOMBRE DEL 
TRABAJADOR 

PARTIDA 
PRESUPUESTAL 

PLAZA 

     

     

     

     

     

     

     

 

RECIBOS 101-C 

CUI 
REGISTRO 

DE 
PERSONAL 

NOMBRE 
PARTIDA 

PRESUPUESTAL 
PLAZA #101-C FECHA MONTO MOTIVO 
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RENUNCIAS 

CUI 
REGISTRO 

DE 
PERSONAL 

NOMBRE PUESTO 
PARTIDA 

PRESUPUESTAL 
PLAZA 

FECHA DE 
RENUNCIA 

       

       

       

       

       

       

       

 

JUBILADOS CON BENEFICIO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA 
-IVS- 

CUI 
REGISTRO 

DE 
PERSONAL 

NOMBRE 

JUBILADO 
POR IVS A 

PARTIR 
DE 

RESOLUCIÓN 
IGSS 

DE FECHA PARTIDA PLAZA 

        

        

        

        

        

        

        

 
JUBILADOS DEL ESTADO 

CUI 
REGISTRO 

DE 
PERSONAL 

NOMBRE 
# 

RESOLUCIÓN 
FECHA REFERENCIA EXPEDIENTE PARTIDA PLAZA 

JUBILADO 
A PARTIR 

DE 

          

          

          

          

          

          

          

 

 



 333 

Informe de actividades realizadas en tiempo extraordinario. SIS-18 
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Constancia de anulación de pago, SIS-21 
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Requerimiento de materiales y útiles de oficina al Departamento de Proveeduría 
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Borrador del acta administrativa de traslado de bienes. 

 



 338 

Acta administrativa de traslado definitivo. 
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Tarjetas de responsabilidad. 
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Anexo A y/o B 
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Póliza de diario 
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Solicitud de licencia 
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 344 

Hoja de instrucciones 
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Tramite de indemnización individual, Form.DAP I-2 
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Solicitud de pago de indemnización, Form.DARHSJ I-1 

 



 347 

Boletín Informativo sobre el pago de indemnización 
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 349 

Certificado de trabajo para los programas de accidentes, enfermedad y 

maternidad, FORM. DPD-112 
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Formulario único de registro de afiliados, DRPT-59 
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Oficio para solicitud de emisión de cheque dirigido al Departamento de Caja. 
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DR-182-1, Recibo de pago cuota laboral IGSS 
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Requerimiento de personal administrativo y técnico para ocupar puestos vacantes. 

Form.URyS 01-001 
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Formato (Verificación- Evaluación–Integración, VEI). FORM VEI-2001 URyS 
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Autorización de nombramiento y/o contrato. Ref. URyS 

 
 



 357 

Contratación de emergencia. Forma 41 
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Recibo 101-C 
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VIII. ANEXOS 
ANEXO 1 

 
NOMENCLATURA PARA ASIGNAR NÚMERO DE EXPEDIENTE 

CORRELATIVO 
 

 

Número correlativo  –  Código de certificación –  Año 

  



 
 

a) Códigos para asignar número de expediente correlativo de certificaciones 

 

CÓDIGO CERTIFICACIÓN 

PP Préstamo ante el Plan de Prestaciones 

IVS Invalidez, vejez y sobrevivencia 

CE Compensación económica 

TS Tiempo de servicio 

J Jubilaciones 

DIS Dispensa ante el CSU 

SV Seguro de vida 

VO Pensión por viudez y orfandad 

PM Post -mortem 

RS Regularizaciones de saldos 

TA Trabajador activo 

TAD Trabajador activo con deducciones 

PD Promoción docente 

PS Programa sabático  

 
 
 

 J  
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ANEXO 2 
 

CÁLCULOS PARA LA COMPENSACIÓN ECONÓMICA ESTIMADA 
 

Los cálculos que deben realizarse para realizar la compensación económica 

estimada, para la emisión de certificación para préstamo ante el Plan de 

Prestaciones son los siguientes:  
 

a) Tiempo de  servicio: se calcula en años, meses y días totales del servicio 

prestado por el trabajador hasta el momento de efectuar la solicitud. 

 

b) Promedio del sueldo de los últimos 96 meses: se promedian los últimos 96 

meses de sueldo. 

 

         = 
                 

  
 

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

 

         = 
                  

                         
 

 
c) Cálculo de la compensación económica estimada: 
 

Tabla 1 
Cálculo de la compensación económica estimada 

 

TIEMPO DE 
SERVICIO 

CÁLCULO DE 
COMPENSACIÓN 

ECONÓMICA 
ESTIMADA 

 

Años                         
Q. (anual) 

Meses               
       

   
    Q. (anual) 

Días                
      

    
  Q.(anual) 

 TOTAL    (anual) 
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IX. GLOSARIO 
 

1. Administrativo: área  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. 

2. Aprox.: aproximadamente. 

3. Ascenso: consiste en un cambio de las funciones inicialmente contratadas, 

con una mejora profesional y económica para el trabajador, lo cual implica la 

realización de funciones de un nivel superior al que se tiene actualmente. 

4. Atribución: es la facultad o competencia que le da a una persona el cargo 

que desempeña. 

5. Autoridad Nominadora: es el órgano que tiene la facultad  legal de efectuar 

todas las acciones necesarias para el óptimo funcionamiento de la Unidad 

Académica o Dependencia Administrativa a su cargo. 

6. Back up: Copia de seguridad de uno o más archivos informáticos, que se 

hace, generalmente, para prevenir posibles pérdidas de información. 

7. Banco de Elegibles: base de datos en donde se encuentra el listado de 

candidatos que cumplen con los requisitos establecidos en el artículo 35 del 

Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de 

Guatemala y su Personal. 

8. Candidato: es la persona que aspira a ocupar determinada plaza vacante. 

9. Capacitación: conjunto de procesos organizados y realizados para la 

generación 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 misión institucional, a la mejor prestación de servicios a la 

comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal integral. 

10. CD: Disco Compacto. 

11. CGC: Contraloría General de Cuentas, órgano 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. 

http://definicion.de/persona/
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12. Contraseña: tarjeta que contiene la calendarización de la evaluación a la que 

deberá someterse el candidato para sustentar los requisitos necesarios con el 

propósito de ser incluido en el Banco o Nómina de Elegibles. 

13. Convocatoria: aviso en el que se indican los deberes y atribuciones del 

puesto, salario inicial, requisitos mínimos 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 admisión, fecha, lugar y hora de celebración del examen entre 

otra información pertinente. 

14. DARH: División de Administración de Recursos Humanos de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala. 

15. Dependencia: Unidad Administrativa y Académica dependiente 

jerárquicamente de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

16. Desarrollo Personal: es una experiencia de interacción individual y grupal a 

través de la cual los sujetos que participan en ellos, optimizan habilidades y 

destrezas para la comunicación abierta y directa, las relaciones 

interpersonales y la toma de decisiones, permitiéndole conocer un poco más 

de sí mismo y de sus compañeros de grupo.  

17. Digitalizar: convertir documentos en una representación digital. 

18. División: se refiere a la División de Administración de Recursos Humanos       

-DARH-. 

19. Habilidad: Es la destreza para ejecutar una cosa o capacidad y disposición 

para negociar y conseguir los objetivos a través de hechos en relación con las 

personas. 

20. Inducción: 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 organización. 

21. IVS: es un Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia dirigido al público 

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, cuyo objetivo es 
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desarrollar campañas de atención médica, previsión social para personas 

inválidas, ancianas, mujeres embarazadas y niños menores de cinco años. 

22. 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. 

23. Marginar: anotación consignada en un documento, con el fin de hacer una 

observación o comentario sobre el mismo. 

24. NOG: siglas que significan Número de Operación Guatecompras, está 

formado por un número correlativo seguido de un dígito verificador módulo 11. 

Dicho módulo permite detectar errores de digitación de parte de los usuarios, 

optimizando así los procesos (por ejemplo, al validar el NOG antes de 

consultarlo en Guatecompras, se reduce el tiempo de respuesta de las 

consultas que tendrán un resultado inválido). 

25. Nómina de elegibles: Listado en el que se registran las generales de 

candidatos a plazas vacantes que han aprobado satisfactoriamente el proceso 

de Reclutamiento y Selección de Personal. 

26. Partida Presupuestaria: categoría que distribuye el desarrollo de ingresos y 

gastos del presupuesto de la Dependencia, sus programas especiales o 

proyectos. 

27. Permuta: traslado entre trabajadores de la misma clase o categoría de 

acuerdo al puesto que desempeñan. 

28. Personal Supernumerario: trabajadores públicos contratados para labores 

temporales de corta duración, que no puedan realizarse con personal 

permanente o de planta. 

29. POA: Plan Operativo Anual. 

30. Proceso de Capacitación: permiten establecer y reconocer requerimientos 

futuros, el suministro de trabajadores calificados que aseguran el desarrollo 

del talento humano disponible. 

31. Profesional de ARH: Profesional de Administración de Recursos Humanos. 

32. Programa: plan, proyecto o declaración de lo que se piensa realizar. 
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33. Providencia: documento que notifica el traslado de documentos, informes, 

aceptación o rechazo de peticiones, etc. 

34. Proyecto:  es una planificación que consiste en un conjunto de actividades 

que se encuentran interrelacionadas y coordinadas; la razón de un proyecto es 

alcanzar objetivos específicos dentro de los límites que imponen un 

presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso de tiempo 

definido y delimitado. Surge como respuesta a una necesidad, acorde con la 

visión de la institución, aunque ésta puede desviarse en función del interés. El 

proyecto finaliza cuando se obtiene el resultado deseado, y se puede decir 

que colapsa cuando desaparece la necesidad inicial, o se agotan los recursos 

disponibles. 

35. Reclasificación: es la rectificación de la clasificación de una plaza por no 

corresponder la denominación de ésta a los deberes y responsabilidades que 

actualmente desarrolla. 

36. REDUSAC: Herramienta comunicacional entre la División de Administración 

de Recursos Humanos y público interno y externo. 

37. Renglón: conjunto de números que representan un código que identifica las 

categorías de ingresos y gastos que forman parte del presupuesto de la 

Dependencia. 

38. Sistema ePower: Software utilizado para la digitalización de documentos. 

39. Solicitud: documento o memorial a través del cual se requiere algo a alguien. 

40. Transformación Cultural: permite a una organización desarrollar y fortalecer 

la cultura institucional que necesita para obtener la funcionalidad de la 

Dependencia. 

41. Unidad Ejecutora: Es la encargada de conducir la ejecución de operaciones 

orientadas a la gestión de los fondos que administran, conforme a las normas 

y procedimientos del Sistema Nacional de Tesorería y en tal sentido son 

responsables directos respecto de los ingresos y egresos que administran. 

42. URyS: Unidad de Reclutamiento y Selección de Personal. 

43. VEI: Verificación-Evaluación-Integración. 

44. Vo.Bo.: Visto Bueno. 
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45. Voucher: comprobante de entrega del Cheque por concepto de sueldos, el 

cual desglosa el cálculo del salario devengado. 

 

 

 


