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ACUERDO N°, 1111-2023

ACUERDO NUMERO 1111-2023
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSIDERANDO:
Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral, es

independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su

organizacidn, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que las Directoras de Planificacién y Recursos Humanos, con visto bueno de la Gerente
Administrativa y Financiera de este Tribunal, con oficio nimero DP-0-012-01-2023 de fecha
5 de enero del afio en curso, someten a consideracién el “Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos”, por lo que habiéndose analizado
el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicién que corresponde;

POR TANTO:
Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 122,
125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1° Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de
Recursos Humanos”, que forma parte de esta disposicidn;

ARTICULO 2° EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, el
dia treinta de mayo de dos mi itrés.

COMUNIQUESE:

Dra. Ifrma Elizabeth leencia Orellana
Magistrada Presidente

Dr. Ranulfo el Rojas Cetina

MSc. Gabviel Vladimiy Aguilera Bolarios
Magistrado Vocal Cuarto
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PRESENTACION

La Direccion de Recursos Humanos es la responsable del reclutamiento de personal
conforme los perfiles de los puestos aprobados en el manual de organizacién y funciones
del Tribunal Supremo Electoral, el resguardo de los archivos de los empleados activos, la
administracion de pago de salarios, honorarios, beneficios y otros, la administracién de la
normativa que regula las relaciones laborales del personal del Tribunal, el apoyo a los
programas que el Instituto Electoral lleva a cabo para la capacitacién del personal y la
prevencion de riesgos laborales y de medio ambiente.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las normas generales y especificas para ejecutar los diferentes procedimientos,
definir de forma coordinada y sistematica la secuencia de acciones a distribuir para la
realizacion de actividades con la finalidad de incrementar la eficiencia administrativa y
poder cumplir con los objetivos.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos sera aplicado como ambito exclusivo a la
Direccion de Recursos Humanos, la Subdireccion y sus Departamentos.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala de la Asamblea Nacional
Constituyente.

e Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de
Partidos Politicos y otras disposiciones emanadas por la autoridad competente.

e Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo
Electoral, Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccién Recursos Humanos, Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente,
Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo
Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria vigentes, Manual de
Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion que se estd implementando, con
el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que responda a las expectativas
en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario resaltar algunos de los momentos
histéricos en materia electoral ocurridos en el pais.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos para la
eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se considerd que hubo una secuencia de
irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de Estado, mismos que se
vieron agravados en el marco del conflicto armado interno que se registrd por 36 afios en
el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion del Tribunal Supremo
Electoral, el rector de la institucién encargada de la organizacion de los procesos
electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por el Organismo
Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucién estuviera subordinada al mismo.

Fue en ese contexto que se emitio el Decreto Ley Namero 30-83, con fecha 23 de marzo
de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion independiente y no
supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se estableci6, por lo tanto, con el objetivo de llevar a cabo la
eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia como principal
misién, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas elecciones se realizaron el
de julio de 1984, con base a leyes especificas, las cuales quedaron derogadas al entrar en
vigencia la nueva Constitucién y la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nimero
1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).

Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio de 1983,
juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de julio del mismo afio,
eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedi6 a promulgar, con
rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de fecha
3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de 1986. Con esta normativa, el
Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la maxima autoridad en material electoral
en Guatemala, confiriéndole independencia funcional y econémica, estableciendo una
asignacién no menor del medio por ciento (0.5%) del Presupuesto General de Ingresos
Ordinarios del Estado para cubrir sus gastos de funcionamiento y de los procesos
electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la asignacion
indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer los egresos
inherentes al proceso de elecciones, conforme Ia estimacion que apruebe y justifique
previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad debera ser incorporada al
Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada al Tribunal antes de la
convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento consultivo, seguin el articulo
122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
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En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del Dect
Numero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia rotativa del
Tribunal, la implementacién del voto en el extranjero, la creacion de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos y de la
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién; se modifico
el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividio el proceso electoral en tres
fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los procesos
electorales siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional Constituyente en 1984, nueve
elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015 y 2019
(Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones Municipales, Diputados por Lista
Nacional, Diputados Distritales y Diputados al Parlamento Centroamericano, a partir de
cuando fue creado este Ultimo), una eleccion de Diputados en 1994, tres Consultas
Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres para eleccion de Alcaldes y Corporaciones
Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013, la repeticién de la eleccion del Alcalde y
Corporacién Municipal en el Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el afio
2004, se empieza a implementar la descentralizacién, como resultado de las reformas a la
Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio, especificamente en sus articulos
224 y 231, las cuales fueron aplicadas en el Proceso electoral realizado en el afio 2007;
implementandose por primera vez en 681 Circunscripciones Electorales Municipales —
CEM- mas las 332 cabeceras municipales, presentaron una significativa variante,
consistente en el inicio de la descentralizacion del voto, atendiendo a la reforma de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos. Con ello también se respondié a |la necesidad de dar
cumplimiento a los Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as) ciudadanos(as)
residentes en el drea rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais.
Para el evento electoral del 2011, se incrementaron 57, llegando a 738; para el Proceso
electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un total de 811. En
la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”, se implementaron la
misma cantidad.

Para el proceso electoral del afio 2019, se incrementé en 10% llegando a un total de 893
CEM. Es importante sefialar que la decision para implementar e instalar una CEM, se
realiza a partir de un estudio cartografico, demogréfico, social y politico de las
comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de “acercar el
voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que habita en el area rural
del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas cercano a
su domicilio, en la medida que las autoridades encargadas de los centros educativos (que
son los que se usan como centros de votacién) lo permitan.

Es importante resaltar, que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se tuvo

un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padrén electoral, habiendo
alcanzado un porcentaje de 51% y 54% de muijeres inscritas respectivamente, aptas para
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votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se alcanzé una participacién del 26.65% de
la poblacién apta para votar, superando asi los porcentajes de participacion del 15.88% del
afio 1994 y de 18.55% del afio 1999 y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de
8,149,793 empadronados, los cuales se conformaron de la siguiente manera 3,763,284
Hombres y 4,386,509 Mujeres; el crecimiento del padrén electoral fue de un 7.84%, en
592,920 de nuevos empadronados y la participacién fue de 61.84% (5,039,832) para la
primera eleccién y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion.

VISION

“Ser la institucién electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que fortalezca
la evolucién y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y garantia de la
voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e incluyentes manteniendo la
confianza ciudadana en la justicia electoral permanentemente.”

MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a
organismo alguno del Estado, que promueve el gjercicio de la ciudadania plena, igualitaria
e inclusiva y la participacién de las organizaciones politicas, para garantizar el derecho de
elegir y ser electo, asi como facilita el 6ptimo funcionamiento de los érganos electorales
temporales, con el fin de alcanzar la consolidacion de la democracia.”

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 8
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Incrementar la credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo Electoral, en la
ciudadania y las organizaciones politicas.

Fortalecer la funcién jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo Electoral.
Procurar que la Ley Electoral y de Partidos Politicos se convierta en un instrumento
efectivo, que favorezca el cumplimiento de los fines del Tribunal Supremo Electoral para
los cuales fue creado.

Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcion, control y
fiscalizacién de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de eleccion popular.
Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto a sus
derechos y obligaciones legalmente establecidos.

Promover la participacion civico-politica y democrética de las mujeres, fortaleciendo sus
capacidades para optar a puestos de eleccién popular.

Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrén Electoral, para el gjercicio
de sus derechos politicos.

Fortalecer la depuracion y actualizacién permanente del Padrén Electoral.

Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia participacion
ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y derechos de los ciudadanos.
Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacion civico-politica y
electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar su capacidad y
conocimiento democratico.

Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor servicio,
en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Dar a conocer informacion relevante y pertinente de los objetivos, acciones y resultados
del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y oportuna, tanto externa
como internamente.

Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado de las
funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

Contar con informacién veraz, confiable y oportuna, para la toma de decisiones, sobre
los avances y resultados de las actividades planificadas vy los recursos utilizados.
Obtener apoyo de la Cooperacion Nacional e Internacional, en materia de asistencia
técnica o financiera, para la implementacién de las politicas institucionales y el
fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.

Fortalecer la comunicacién y coordinacion del Tribunal con los Organismos y entidades
de Cooperacion, asi como con Organos Electorales de otros paises.

Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones adecuadas
y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros bienes necesarios, para
el desarrollo de sus funciones.
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y SUS
DEPENDENCIAS

La Direccion de Recursos Humanos es la responsable del reclutamiento de personal
conforme los perfiles de los puestos aprobados en el Manual de Organizacion y Descripcion
de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, el resguardo de los archivos de los empleados
activos y ex empleados, la administracion de pago de salarios, honorarios, beneficios y
otros, la administracién de la normativa que regula las relaciones laborales del personal del
Tribunal, el apoyo a los programas que el Instituto Electoral lleva a cabo para la
capacitacion del personal y la prevencion de riesgos laborales y de medio ambiente.

La Direccion de Recursos Humanos, esta integrada por la Direccién, la Subdireccioén y los
Departamentos de Bienestar Laboral, de Administracion de Personal y de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

Es importante mencionar que el Tribunal Supremo Electoral, cuenta con una Clinica
Médica, la cual se encuentra dentro del Departamento de Bienestar Laboral de la Direccion
de Recursos Humanos.

e Coordina y realiza las gestiones con las unidades que integran la Direccion.

e Lleva a cabo las actividades de recepcién, analisis y distribucioén de los documentos
recibidos en la Direccion.

e Elabora el Plan Operativo Anual de la Direccion en coordinacién y apoyo de la
Direccion de Planificacion del Tribunal Supremo Electoral.
Revisa, avala e integra el Plan Operativo Anual POA, de sus unidades.
Revisa, avala e integra el Plan Operativo Preelectoral (POPE) y el Plan Operativo
Electoral (POE), de sus unidades.

e Elabora los Presupuestos Analiticos de puestos y salarios (funcionamiento y electoral)
en coordinacion con el Departamento de Presupuesto.
Facciona actas de toma de posesion y actas de entrega de cargo.
Elabora contratos de personal con cargo a los renglones presupuestarios 022 y 021.
Lleva un control del archivo del personal de la institucién.

La Direccion de Recursos Humanos, para el desarrollo sus funciones se conforman con los
siguientes Departamentos:

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Recepcion y verificacién de expedientes de personal de nuevo ingreso
Elaboracion de ndminas de salarios.

Elaboracién de némina de tiempo extraordinario.

Elaboracién de salarios extra némina, incapacidades por suspensiones de IGSS.
Elaboracion de notificaciones de vacaciones.

Calendarizacion de programacion de vacaciones.

Elaboracion de nomina de dietas de representantes de Partidos Politicos.
Célculo de prestaciones laborales.

Elaboracion de néminas que corresponden a prestaciones de ley.

® ¢ ¢ & ©® © o o o
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Integracion de estructuras presupuestarias de los programas de actividades que seran

utilizadas en los diferentes pagos.

Elaboracion de érdenes de compra para todos los pagos realizados (salarios, tiempo
extraordinario, pagos extra némina, prestaciones laborales, servicios técnicos y
profesionales).

Todos los procesos en el sistema de Gestion SIGES (liquidacion, devengado,
comprometido, autorizaciones, etc.).

Realizacion de todos los procesos para el pago de honorarios del personal bajo el
renglén 029, en el Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humanos -
GUATENOMINAS-.

Elaboracién de constancias laborales de empleados.

Tramitacién de formularios relacionados a préstamos a Banco de los Trabajadores,
Banco Industrial, Cooperativa Upa, FHA.

Elaboracion de certificados electronicos para el IGSS.

Calculo y revision de incapacidad temporal por suspensiones de IGSS.

Tramite de pago de retenciones mensuales.

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL

Ejercer el control de asistencia y puntualidad del personal del Tribunal Supremo
Electoral.

Control de permisos y ausencias del personal del Tribunal Supremo Electoral.

Programar, gestionar y coordinar actividades de salud preventiva del personal del
Tribunal.

Controlar y elaborar los carnés del personal de la Institucion.

Mejorar los niveles de satisfaccion del personal por medio de la realizacion de
actividades culturales.

Programar y realizar las actividades de dias especiales del personal.

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

e o o o

Responsable del proceso de reclutamiento y seleccién de personal del Tribunal
Supremo electoral.

Realiza la recepcién y verificacién de expedientes de personal de nuevo ingreso,
Revisa y actualiza formatos y/o formularios para completar informacion de candidatos
a puestos.

Revisa expedientes analizando que cumplan con la documentacion requerida.
Elabora informes de expedientes.

Realizar la induccion al personal de nuevo ingreso.

Llevar controles y registros para elaborar estadisticas del proceso de Reclutamiento y
Seleccion.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

‘ CLINICA MEDICA }

SUBDIRECGION DE
RECURSOS HUMANOS

ARCHIVO DE
PERSONAL

L DEPARTAMENTO DE
:gﬁTA“E;To%ﬁ" ; DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y
ekl o BIENESTAR LABORAL SELECCION DE
e PERSONAL
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | PROCEDIMIENTO
PERSONAL 1

1. GESTION DE VERIFICACION DE EXPEDIENTES DE CANDIDATOS
PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES DEL RENGLON 011
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para seleccionar el personal idéneo tanto operativo, técnico o profesional para
desarrollar las actividades especificas y generales en las diferentes dependencias que conforman
el Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Seleccionar al personal idéneo para ocupar plazas vacantes dentro del Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Envia a la Direccion de Comunicacién Social del
Tribunal, la documentacién necesaria para publicar en
la pagina web institucional, una convocatoria para cubrir
Director(a) de Recursos la(s) plaza(s) vacantes del renglén 011 incluyendo los
Humanos requisitos de cada puesto, seglin lo establecido en el
Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos.

2 Recibe, revisa expediente(s) y traslada.

Recibe, revisa e inicia el proceso de reclutamiento,
3 consigna en el expediente la plaza vacante del renglon
’ 011 para la cual se esta proponiendo al candidato.

Jefe(a) del Departamento | Verifica requisitos establecidos en el Perfil del Puesto,

de Reclutamiento y documentos indispensables que deben acompafiar la
Seleccion de Personal Solicitud de Empleo del Tribunal Supremo Electoral
4. entre estos, la Constancia transitoria de inexistencia de

Reclamacion de Cargos - Contraloria General de
Cuentas- y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. oAl DESCRIPCION
Reciben el (los) expediente(s) de candidato(s), verifican
y analizan el cumplimiento del perfil del puesto y
comprueban la veracidad de la documentacion
5 proporcionada en las plataformas digitales de la
] Contraloria General de Cuentas -CGC-,
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-,
Técnicos o Analistas Organismo Judicial -OJ- y Policia Nacional Civil -PNC-.
designados del
Departamento de Si al expediente le faltan documentos, se comunica con
Reclutamiento y Seleccion | el o los candidato(s), para que gestione(n) la papeleria
6. de Personal faltante. Recibida la misma traslada. (Continta en paso
10).
Si el expediente del candidato cumple con el perfil y la
7 informacién es veraz, realiza informe de expediente y
. traslada.
8 Recibe y revisa.
: Jefe(a) del Departamento
de Reclutamiento y Si la informacién no estd correcta o falta algin
9. Seleccién de Personal documento, devuelve.
Técnicos o Analistas Recibe, corrige o completa el expediente y traslada.
designados del (Regresa al paso 8)
10. Departamento
Reclutamiento y Seleccion
de Personal
Si esta correcta la informacion y el expediente esta
Jefe(a) del Departamento | completo, firma dando su visto bueno y traslada a la
11 de Reclutamiento y Direcciéon de Recursos Humanos, para realizar las

Seleccién de Personal

gestiones correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1 GESTION DE VERIFICACION DE EXPEDIENTES DE CANDIDATOS PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES
DEL RENGLON 011

Jefe(a) del Departamento de Técnicos o Analistas designados

. > ol del Departamento de
Director(a) de Recursos Humanos Reclutamiento y Seleccion de Reclutamiento y Seleccion de
Personal
Personal
F
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | '\ OCm MO
PERSONAL
2. ANALISIS CURRICULAR

DEFINICION GENERAL:

Proveer al Tribunal Supremo Electoral candidatos aptos para desarrollar las actividades descritas
en la Descripcion y Especificacion del Puesto aprobado por el Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Revisary analizar la curricula ingresada, verificando que cumplan con la documentacion requerida
y que cumpla con los requisitos establecidos en la Descripcion y Especificacion del Puesto al cual
se esta aplicando.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamentc de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
| vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe curricula de candidatos, internos y externos

Jefe(a) del Departamento ;
segun sea el caso y traslada.

1. de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Con base a la Descripcion y Especificacion del puesto,

2 analiza la curricula y realiza evaluacion de
: expediente.
Técnico o Analista i
3 designado(a) Cuando se requiere, aplica pruebas indicadas.
: del Departamento de
4 Reclutamiento y Seleccion |"Realiza entrevista con candidatos.
: de Personal
5 Elabora informe de expediente y traslada.
Recibe el expediente e informe y revisa.
6. Jefe(a) del Departamento
de Reclutamiento y — : : :
= Seleccion de Personal Si tiene cambios, devuelve para su incorporacion.
Técnico o Analista Recibe, revisa y realiza modificaciones y traslada.
designado(a) (Regresa al paso 6)
8. del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIBGION

Si no tiene cambios el expediente y el informe, da su
Jefe(a) del Departamento | oo pieno y traslada.
9. de Reclutamiento y

Seleccion de Personal

1 Recibe informe y expediente para su consideracion.

Director(a) de Recursos — -
Humanos Si existe alguna plaza vacante y el (los) candidato(s)

11. llena(n) los requisitos establecidos en el perfil, traslada
solicitud(es), para su consideracion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

|2 ANALISIS CURRICULAR

Jefe(a) del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de
Personal

Técnico o Analista designado(a)
del Departamento de Reclutamiento
y Selecciéon de Personal

Director(a) de Recursos Humanos

INICIO )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PROCEDIMIENTO
PERSONAL 3

3. CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que define los pasos que permitan la captacion de candidatos potenciales a nivel
interno que cumplan con los requisitos académicos y de experiencia establecidos en las
descripciones y especificaciones de los puestos para ocupar vacantes de un puesto similar o
superior en el Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Seleccionary proporcionar a la dependencia donde se encuentra la vaca nte, el personal que retina
las competencias para ocupar el o los puestos vacantes, establecidos en las descripciones y
especificaciones de los puestos, y los requisitos establecidos en la convocatoria interna.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente. Decreto No. 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora modelo de convocatoria incluyendo lugar, fecha
y hora para recepcién de expedientes, asi como los
requisitos de cada puesto segun lo establecido en el
Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos y los
documentos que debe presentar el aspirante de
conformidad con lo establecido en la solicitud de
empleo y traslada.

Jefe(a) del Departamento
1. de Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Recibe y revisa.

—————  Director(a) de Recursos e ot o . :
Humanos Si tiene modificaciones y devuelve para su

3. incorporacion.

Jefe(a) del Departamento Recibe, modifica modelo de convocatoria y traslada.

4. de Reclutamiento y (Regresa al paso 2)
Seleccion de Personal

. Recibe, si no tiene observaciones, aprueba el modelo
Director(a) de Recursos P

5. Huranis de convocatoria.
Jefe(a) del Departamento | Recibe modelo de convocatoria aprobado y coordina
6. de Reclutamiento y con la Direccion de Comunicacion Social la publicacion

Seleccién de Personal interna.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. EUNCIONAL DESCRIPCION

Director(a) de

Recibe convocatoria aprobada y realiza proceso de

7. Comunicacion Sockal publicacion a través de Ia Intranet Institucional.
Solicita a la Dependencia correspondiente en la que se
8 ;::;%2 nI%Zﬁfgtarnggc?g n encuentre vacante la o las plazas, la prueba técnica con
: de Pg rsgn al su respectiva clave y traslada.
Resharisablade la Recibe solicitud, elabora prueba técnica con su
9. DZpen A respectiva clave y traslada.
Recibe prueba técnica y clave, resguarda para realizar
10 el proceso de evaluacion en caso exista participacion de
' candidatos.
¢ Hay participacion de candidatos en el lugar y fecha
1. establecidos en la convocatoria?
Jefe(a) Departamento de | Sino hay participacion de candidatos, elabora acta para
Reclutamiento y Seleccion | declarar convocatoria interna desierta.
12 de Personal. (FIN DEL PROCEDIMIENTO).
: Continia en el Procedimiento de Convocatoria
Externa.
Si hay participacion de candidatos, recibe expedientes,
13 segun los requisitos establecidos en la convocatoria y
' contintia la gestion correspondiente.
Reciben expedientes de candidatos, ordenan los
expedientes por plaza, verifican y analizan el
cumplimiento del perfil del puesto, asi como los
documentos indispensables que deben acompanar el
: ? expediente. Comprueban la veracidad de Ila
i Eécst:'c:azgzg?léséf documentacion proporcionada en las plataformas
D: g Hatna to de digitales de la Contraloria General de Cuentas,
Recluta?niento Seleccion Superintendencia de Administracién Tributaria SAT,
4 Pers‘énal Organismo Judicial y Policia Nacional Civil.
Si la papeleria no esta completa, se comunican con el o
15 los candidato(s), para que gestionen la papeleria
: faltante, para conformar el expediente.
Gestiona la papeleria faltante y entrega. (Regresa al
16. Candidato(a) paso 14)
Técnico o Analista Si la papeleria estd completa, elaboran historial
designado(a) del laboral del candidato o candidatos indicando en el
1Z. Departamento de mismo si cumple o no el perfil del puesto, firma y
Reclutamiento y Seleccién | traslada.
de Personal
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i T DESCRIPGION
Técnico o Analista Reciben la papeleria, la adjuntan al expediente,
designado(a) del verifican la veracidad de la documentacion en las
18. Departamento de plataformas digitales indicadas.
Reclutamiento y Seleccion
de Personal
Recibe expedientes, revisa y firma dando su visto
Jefe(a) del Departamento | pyena y traslada.
19. de Reclutamiento y
Seleccion de Personal
20 Director(a) de Recursos Recibe, revisa y traslada
' Humanos
Recibe expedientes y revisa. Comisién conformada por
21 Director(a) de Recursos Humanos, Jefe de |la
' Dependencia donde se encuentre la vacante y un
representante del Pleno de Magistrados.
De conformidad con el Articulo 19 inciso f) del
Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal
Supremo Electoral, si el (la) candidato(a) es profesional
i3 graduado o técnico de disciplinas especificas de
22. Comisi6n Evaluadora reconocida capacidad, no se sometera a examenes de
aptitud y competencia haciendo la anotacién
correspondiente en el cuadro de evaluacion que para el
efecto se elabore.
Realiza el proceso de evaluacion técnica para el resto
23 de candidatos. Elabora cuadro con los resultados de la
' evaluacion. Traslada cuadro de evaluacion vy
-, | expedientes. _ ARSI
o4 Recibe y verifica cuadro de evaluacién y expedientes
Pleno de Magistrados Ordena nombramiento de la(s) persona(s) a ser
25. ascendida(s) y traslada
26 Director(a) de Recursos | Recibe, revisa y traslada
; Humanos
Asistente de la Direccion de | Recibe expediente, cuadro de evaluacién y elabora
27. Recursos Humanos propuesta de nombramiento para firma.
Direct de R Recibe propuesta de nombramiento, revisa, firma y
28, irector(a) de Recursos | 4 qlada para conocimiento del Pleno de Magistrados.
Humanos
Recibe propuesta de nombramiento, elabora proyecto
29 3 tap G | de Acuerdo de nombramiento y eleva para
’ ecretario(a) Genera conocimiento del Pleno de Magistrados.
. ' isa, fi doyd :
30, Pleno de Magistrados Recibe, revisa, firma Acuerdo y devuelve
31, Secretario(a) General Recibe Acuerdo de nombramiento y notifica.
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GUATEMALA C.A.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Oficinista designado(a) / Recibe Acuerdo(s) de nombramiento, registra y
32 Recepcionista de la traslada.
' Direccién de Recursos
Humanos
Recibe, revisa traslada para los efectos
5 Director(a) de Recursos | o0 SV5% y K
’ Humanos P :
Recibe Acuerdo y notifica al Candidato dia y hora en
34. que debera presentarse.
Asistente de la Direccion de A
ReristE HUBERGS Eiabora Acta de Entrega de Cargo y de Toma de
35 Posesiébn del nuevo Cargo, con la fecha del dia
; indicado.
Se presenta el dia y a la hora indicada para firmar el
36. Personal ascendido Acta de Entrega de Cargo y de Toma de Posesion.
Incorpora al expediente de la persona ascendida, el
Acuerdo de nombramiento, Acta de entrega de cargo y
; ; : Acta de toma de posesidn del nuevo cargo y traslada el
37. AS]S:fgéi r:islaH?jf::;Z” de | expediente mediante conocimiento al encargado de
nominas del Departamento de Administracion de
Personal.
Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa, e incorpora a ndomina y devuelve
38. de Administracion de expediente para su archivo.

Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO |

Nota: Al finalizar lo indicado en este Procedimiento, se realizan los pasos indicados en el
“Procedimiento de Requerimiento de Declaracién Jurada Patrimonial ante Contraloria General
de Cuentas’, que consta en el presente manual.
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GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:
3 CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Jefe(a) del Departamento de

Reclutamiento y Seleccion Director(a) de Recursos Director(a) de (?omumcamén Responsable de la Dependencia
Humanos Social
de Personal
L INICIO /]

No
4 3

5
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3 CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Jefe(a) Departamento de
Reclutamiento y Seleccidn de Candidato(a)
Personal.

Técnico o Analista designado(a) del
Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

b

<2

10
1l
No
12
A

;L‘J

C om0

Si

@ ‘

e
> 13 e e 14
e Lok v
No
iyl
15
17 -
18 -
4
19

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 24




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

3 CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Director(a) de Recursos

Comisién Evaluadora

Pleno de Magistrados

Asistente de la Direccion de

i
[ 28 -
e |
i
!
©
N A

Humanos Recursos Humanos
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GUATEMALA C.A.

3 CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

Cficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccion
de Recursos Humanos

Director(a) de Recursos
Humanos

29

31

o e
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GUATEMALA C.A.

3 CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Asistente de la Direccién en
Recursos Humanos

Personal ascendido

Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal

— 36 ]
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|
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TR!BUNP’«L SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | PROCEDIMIENTO
PERSONAL o

4. CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que define los pasos que permitan la captacion de candidatos potenciales externos
que cumplan con los requisitos académicos y de experiencia establecidos en las descripciones y
especificaciones de los puestos para ocupar vacantes en el Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Seleccionar y proporcionar a la dependencia donde se encuentra la vacante, el personal que relina
las competencias para ocupar el o los puestos vacantes, establecidos en las descripciones y
especificaciones de los puestos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
~__INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora modelo de convocatoria incluyendo lugar, fecha
y hora para recepcion de expedientes, asi como los
requisitos de cada puesto segin lo establecido en el
1 Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos, asi
i Jefe(a) del Departamento | como los documentos que debe presentar el aspirante
de Reclutamiento y de conformidad con lo establecido en la solicitud de
Seleccién de Personal empleo.
Elabora proyecto de términos de referencia de
2: convocatoria y traslada para su revision
3, Recibe y revisa.
Director(a) de Recursos s - -
i Humanos ;31 tiene _ modificaciones y devuelve para su
: incorporacion.
Recibe, revisa, realiza modificaciones al modelo de
Jefe(a) del Depgr’tamento convocatoria, términos de referencia y traslada.
5. de Reclutamiento y (Regresa al paso 3)
Seleccion de Personal g P
5 s Si no tiene modificaciones, traslada modelo de
6 Director(a) de Recursos convocatoria y términos de referencia y firma dando su
{ Humanos aprobacion, a la Gerencia Administrativa y Financiera
para su visto bueno.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Jefe(a) del Departamento

Recibe modelo de convocatoria aprobada y con el visto
bueno de la Gerencia Administrativa y Financiera, de los
terminos de referencia y coordina con la Direccion de

7. de Reclutamiento y ey ; =R : :
Seleccion de Personal g;n_}t:irglssg:m Social la publicacién en la pagina oficial
Recibe convocatoria aprobada y realiza proceso de
publicacién a través de pagina oficial de la institucion y
8 Director(a) de por medios escritos. Informa al Jefe(a) del
’ Comunicacion Social Departamento de Reclutamiento y Seleccién de
Personal, de la publicacién de la convocatoria.
Solicita a la(s) dependencia(s) correspondiente(s) en la
que se encuentre la vacante o la plaza la prueba técnica
9 JefzS)Rcéillﬁaeg?;t;gwento con su respectiva clave, para usarla en el cuestionario
’ Seloecitimae Pas or):al que sera entregado al personal que se presente y
realice las pruebas correspondientes.
- Responsable de la Recibe solicitud, elabora prueba técnica con su
. Dependencia respectiva clave y traslada.
Recibe prueba técnica y clave, resguarda para realizar
11 el proceso de evaluacién en caso exista participacién de
' candidatos.
(Hay participaciéon de candidatos en el lugar y fecha
12. Jefe(a) del Departamento | establecidos en la convocatoria?
de Reclutamiento y
Seleccién de Personal Si no hay candidatos, elabora acta para declarar
13. convocatoria desierta y finaliza procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO. a4 ]
Si hay candidatos recibe expedientes segiin los
14. requisitos establecidos en la convocatoria.
Reciben expedientes de candidatos, ordenan los
expedientes por plaza, verifican y analizan el
cumplimiento del perfil del puesto, asi como los
documentos indispensables que deben acompaiiar el
o : expediente. Comprueban la veracidad de Ia
15. T;:;m:: d%:}';zl)lsggls documentacion proporcionada en las plataformas
De gartamento de digitales de la Contraloria General de Cuentas,
Rec!uta?nientoy Seleccién Superintendencia de Administracion Tributaria SAT,
da Persanal Organismo Judicial y Policia Nacional Civil.
Si la papeleria no esta completa, se comunican con el o
16 los candidato(s), para que gestionen la papeleria
‘ faltante, para conformar el expediente.
Gestiona la papeleria faltante y entrega. (Regresa al
17. Candidato(a) paso 15)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Si la papeleria estd completa, la adjuntan al
expediente respectivo, verificando la veracidad de la
18. O R q%c?un:ientaCton en las plataformas digitales
designado(a) del DRI
Departa to de -
o i o ; Al finalizar la verificacién correspondiente, elaboran un
Reclutamiento y Seleccion |/ : . g
de Personal informe sobre el expediente del candidato, indicando en
19. el mismo si cumple o no con el perfil del puesto, firmay
traslada.
Jefe(a) del Departamento | Recibe el o los expedientes, revisa y firma dando su
20. de Reclutamiento y visto bueno a cada uno de ellos y traslada.
Seleccion de Personal
21 Director(a) de Recursos Recibe, revisa y traslada.
) Humanos
Recibe expedientes y revisa.
Esta Comision la conforman el Director(a) de Recursos
22. Humanos, el Jefe(a) de la Dependencia donde se
encuentra la vacante y un representante nombrado por
el Pleno de Magistrados.
De conformidad con el Articulo 19 inciso f) del
Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal
Supremo Electoral, si el (la) candidato(a) es profesional
Comisién Evaluadora graduado o técnico de disciplinas especificas de
23. reconocida capacidad, no se sometera a examenes de
aptitud y competencia haciendo la anotacién
correspondiente en el cuadro de evaluacion que para el
efecto se elabore.
Realiza el proceso de evaluacion técnica para el resto
de candidatos. Elabora cuadro con los resultados de la
24, evaluacion. Traslada cuadro de evaluacién y
expedientes.
Recibe, revisa y traslada.
25. Secretario(a) General 4
26 Recibe y verifica cuadro de evaluacién y expedientes.
e MoieiEros Ordena nombramiento de la(s) persona(s)
21. seleccionadas y traslada.
. Recibe, revisa y traslada.
28. Secretario(a) General
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GUATEMALA C.A.
i DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
29 Director(a) de Recursos Recibe, revisa y traslada.
' Humanos
30 Asistente de la Direccién de | Recibe expediente, cuadro de evaluacién y elabora
: Recursos Humanos propuesta de nombramiento para firma.
Director(a) de R Recibe propuesta de nombramiento, revisa, firma y
31. IrEiGtoris) de Reelrsos traslada para conocimiento del Pleno de Magistrados.
Humanos
Recibe propuesta de nombramiento, elabora proyecto
: de Acuerdo de nombramiento y eleva para
32 Secretario(a) General conocimiento del Pleno de Magistrados.
33 Pleno de Magistrados Recibe, revisa, firma Acuerdo y devuelve.
34 Secretario(a) General Recibe Acuerdo de nombramiento y notifica.
Oficinista designado(a) / Recibe Acuerdo(s) de nombramiento, registra y traslada
35 Recepcionista de la a Director(a) de Recursos Humanos.
' Direccion de Recursos
~Humanos
Recibe, revisa traslada para | fect
36 Director(a) de Recursos cc?r(;:)e ondrier:tes y P 8 Hiaene
' Humanos o '
Recibe Acuerdo y notifica al Candidato dia y hora en
37. que debera presentarse.
Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos Elabora Acta de Toma de Posesién de Cargo, con la
38. fecha del dia indicado.
Se presenta el dia y a la hora indicada para firmar el
39. Personal nombrado Acta de Toma de Posesion.
Incorpora al expediente de la persona nombrada el
Asisteritssdia s Bi i6n d Acuerdo de nombramiento y Acta de toma de posesion
40. lngcursis Hu'r:’?:r?os € y traslada el expediente mediante conocimiento al
encargado de néminas del Departamento de
Administracion de Personal.
Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa, e incorpora a néomina.
41. de Administracion de
| Personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Nota: Al finalizar lo indicado en este Procedimiento, se realizan los pasos indicados en el
“Procedimiento de Requerimiento de Declaracién Jurada Patrimonial ante Contraloria General
de Cuentas’, que consta en el presente manual.
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GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:

4 CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES
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4 CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Jefe(a) del Departamento de
Reclutamiento y Seleccién de
Personal

Tecnicos o Analistas
designados(as) del
Departamento de Reclutamiento
y Seleccién de Personal
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GUATEMALA C.A.

4 CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Comision Evaluadora

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

Director(a) de la
Direccion de Recursos
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4 CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Director(a) de la Direccién de
Recursos Humanos

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccién
de Recursos Humanos
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4 CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Asistente de la Direccion en
Recursos Humanos

Personal nombrado

Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | PROCEDIMIENTO
PERSONAL 5

5. PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE SERVICIOS CON
CARGO AL RENGLON DE GASTO 029

DEFINICION GENERAL:

Proveer al Tribunal de servicios profesionales y técnicos en apoyo al cumplimiento de actividades
de la Dependencia y en base a los objetivos y metas planteados por el Tribunal.

OBJETIVO:

Proporcionar a la Dependencia solicitante del personal idonea para cumplir con las actividades
establecidas en atencidn a las funciones de la misma.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe informacién del personal a contratar en el
1. renglén de gasto 029.
Director(a) de Recursos

Humanos Solicita se elabore el cuadro de programacién de ser

2 necesario.

Técnico designado del Elabora cuadro de programacioén y traslada.

Departamento de

3. Reclutamiento y Seleccién
de Personal
Solicita se elabore oficio para requerir la resolucion que
4 Director(a) de Recursos aprueba el cuadro de programacion del total de
) Humanos personal a contratar en el renglon de gasto 029.
! : i Elabora oficio, proyecto de resolucién, adjunta cuadro
h Asistantadala Direccian de de programacion y devuelve para firma.
Recursos Humanos
6 Director(a) de Recursos Recibe, revisa, firma y traslada.
) Humanos
7 Asistente de la Direccion de | Recibe y traslada a Secretaria General.
) Recursos Humanos
i i trasl! i 3
: Secretsiiofs) Censralids] Recibe, revisa y traslada a Pleno de Magistrados

Tribunal Supremo Electoral
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Plano de Magistrados

Recibe y emite resolucion de aprobacion de
programacion del personal a contratar en el rengléon de
gasto 029 y traslada.

10.

Secretario(a) General del
Tribunal Supremo Electoral

Recibe, revisa y traslada.

14:

Director(a) de Recursos
Humanos

Recibe, revisa y traslada.

12.

Jefe(a) del Departamento
de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Recibe y traslada para su incorporacion al Sistema
Guatendminas.

13.

14.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal

Ingresa al Sistema de Guatendminas crea el registro de
programaciéon o reprogramacion del  personal
contratado en el renglén de gasto 029, aprobado
mediante resolucion.

Crea registro en el Sistema de Guatendminas, de los
servicios contratados, donde ingresa la partida
presupuestaria, ubicacion funcional, tipos de servicio,
honorarios, fechas de inicio y finalizacion de la
contratacién, preautoriza la  programacion y
reprogramacion y traslada.

15.

16.

Jefe(a) del Departamento
de Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Recibe, ingresa en el Sistema de Guatendminas y
revisa la programacién o reprogramacion.

Si hay inconsistencias o errores devuelve para su
correccion.

1%

Técnico designado(a) del
Departamento de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal

Recibe, revisa, corrige y traslada. (Regresa al paso 15)

18.

Jefe(a) del Departamento
de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Si no existen inconsistencias o correcciones autoriza los
servicios contratados en el Sistema de Guatendminas.
Imprime resolucion y traslada.

19.

Asistente de la Direccién de
Recursos Humanos

Recibe la resolucion de aprobacion de la programacion
de contratacion del personal en el renglén 029 y
traslada para conocimiento de la Contraloria General de
Cuentas y Gerencia Administrativa y Financiera, por
medio de oficio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reclutamiento y Seleccion
de Personal

procedimiento.

SR R pescrroion
Técnico designado(a) del | Si hay necesidad de realizar reprogramaciones, se
i Departamento de procederd segun lo indicado en del presente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

5 PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE SERVICIOS CON CARGO AL RENGLON DE GASTO 029
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS )
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PROCEDIMIENTO
: PERSONAL 6
6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA
PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029
DEFINICION GENERAL:
Proveer al Tribunal de servicios profesionales y técnicos en apoyo al cumplimiento de actividades
de la Dependencia y en base a los objetivos y metas planteados por el Tribunal.
OBJETIVO:
Proporcionar a la Dependencia solicitante del personal idéneo para cumplir con las actividades
establecidas en atencion a las funciones de la misma.
NORMAS ESPECIFICAS:
Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacidn de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
| vigente.
RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccidn de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Oficinista designado(a) / Recibe oficio, revisa y traslada.

1 Recepcionista de la

' Direccién de Recursos
Humanos

Recibe oficio de la Dependencia interesada en la
contratacion de personal bajo el renglén
2 presupuestario 029, con el visto bueno de Presidencia
! del Tribunal, asi como los Términos de Referencia
correspondientes.
Director(a) de Recursos
Humanos Traslada para que gestione la constancia de
disponibilidad presupuestaria, en el Departamento de
3 Presupuesto, de la Direccion de Finanzas, que soporte
’ dicha contratacién(es) e inicie procedimiento de
conformacion de expediente(s).

Recibe instruccién, revisa la documentacion, los
Términos de Referencia y traslada para conformacion
de expediente.

Jefe(a) del Departamento
4. de Reclutamiento y
Seleccion de Personal
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GUATEMALA C.A.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
So. e DESCRIPCION
Se comunican con candidato y solicitan conforme
expediente los siguientes documentos: Curriculo Vitae,
fotocopia de DPI, fotocopia del titulo de diversificado
con sello de la Contraloria General de Cuentas,
fotocopia del titulo universitario con sello de la
Contraloria General de Cuentas, constancia de
colegiado activo vigente, carencia de antecedentes
penales y policiacos recientes, RTU actualizado,
5. Teécnicos(as) o Analista(s) | solvencia fiscal reciente, boleto de ornato, constancias
asignados(as) del laborales, declaracion jurada basada en el articulo 80
Departamento de de la Ley de Contrataciones del Estado, inscripcion de
Reclutamiento y Seleccién | RGAE, fotocopia de cheque o constancia de cuenta de
de Personal Banrural, constancia de actualizaciéon de datos de la
Contraloria General de Cuentas y la constancia
transitoria de inexistencia de reclamacién de cargos de
la Contraloria General de Cuentas.
Al tener el expediente completo, verifica que se cumplan
6 con las especificaciones establecidas en los Términos
: de Referencia y traslada.
: X ; Recibe expediente, los Términos de Referencia y
Asistente de la Direccion de
7. Batitirans HiMARGE elabora propuesta de Contrato y traslada.
8 Recibe oficio de propuesta de Contrato y revisa.
: Director(a) de Recursos
9. Humanos Si tiene observaciones, devuelve para su incorporacion.
Keistsriti i ia Ditsecién. de Recibe, revisa e incorpora observaciones y traslada.
10 Recursos Humanos (Regesaal paso )
11 Director(a) de Recursos Si no tiene observaciones, firma y traslada.
: Humanos
Recibe oficio de propuesta, elabora proyecto Acuerdo
. de Aprobacion de Contratacion y eleva para
12 Secretario(a) General conocimiento del Pleno de Magistrados.
13. Recibe, conoce propuesta y dictamina.
Si no esta de acuerdo con la propuesta, traslada.
14.
Pleno de Magistrados
Si esta de acuerdo con la propuesta, firma el Acuerdo
15. de autorizacion de contratacion correspondiente.
: Notifica Acuerdo de Autorizacién o la no Contrataciéon a
16. Secretario(a) General la Direccion de Recursos Humanos.
: Recibe resolucién, en la cual no se autoriza la(s)
17. Director(a) de Recursos | propuesta(s) de contratacion e instruye su archivo.
Humanos FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Direccidn de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 44




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
RIPCI
NO. FUNCIONAL U RIEGION
Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa Acuerdo y traslada expediente foliado.

18. de Reclutamiento y

Seleccion de Personal

B Elabora oficio a la Coordinacion General de Asuntos

" ; - Juridicos  trasladando expediente, incluyendo los

19. Asus't:;e :éﬁriislaﬁﬁc: c';n de Teérminos de Referencia y el Acuerdo de Autorizacién
de la Contratacion, para elaboracién de contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

6 CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029
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Recepcionista de la
Direccion de Recursos

Humanos
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Humanos
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Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Técnicos(as) o Analista(s)
asignados(as) del
Departamento de
Reclutamiento y Seleccion

de Personal

Asistente de la
Direccion de Recursos
Humanos
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PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | PROCEDIMIENTO
PERSONAL 7

7. GESTION DE SOLICITUD DE CREACION DE USUARIO Y
CONTRASENA DE CORREO INSTITUCIONAL

DEFINICION GENERAL:

Proporcionar al personal de nuevo ingreso al Tribunal de Usuario de Correo Electrénico
Institucional con apoyo de la Direccidon General de Informatica.

OBJETIVO:

Que el personal de nuevo ingreso cuente con usuario y contrasefia personal de Correo Electronico
Institucional para las comunicaciones internas y/o externas que le permitan generar y cumplir con
las actividades de su puesto de trabajo.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Técnicos(as) o Analista(as) del Departamento de Reclutamienfo y Selecciéon de Personal de
Personal y Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Selecciéon de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Informa los nuevos ingresos para iniciar con el
1 Director(a) de Recursos procedimiento de solicitud de creacion de Usuario y
i Humanos Contrasefia de Correo Electrénico Institucional.

Recibe instruccion y asigna actividad.
Jefe(a) del Departamento e

2. de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

' Reciben instruccion y redactan correo electronico al
' enlace designado por la Direccion General de
Informatica para la creacion de usuarios y contrasefia
~de Correo Electrénico Institucional, incluyendo la
siguiente informacion:

Técnicos o Analistas e Nombre completo del trabajador.

designados del

iaal rt .
3 Departamento de Dependencug a la que pertenece
3 . Puesto Nominal.
Reclutamiento y Seleccién No. de DPI
de Personal ‘ '

No. de Empleado.
Fecha de nacimiento.
Correo electronico personal.
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DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Técnico(s) designado(s) que imparte(n) la induccién al
personal de nuevo ingreso, recibe correo electronico,
4 del enlace designado por la Direccién General de
' Informatica, en el cual informa la(s) nueva(s)

: . i 6nico instituci :
Técnico designado(a) del creacion(es) de correo electronico institucional

Departamento de
5 Reclutamiento y Seleccion
: de Personal

Informan al empleado cual es su correo electronico
Institucional.

Informa por correo electrénico al Jefe(a) de
6 Reclutamiento y Selecciéon y al Director(a) de la
' actividad realizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

7 GESTION DE SOLICITUD DE CREACION DE USUARIO Y CONTRASENA DE CORREO INSTITUCIONAL

Director(a) de Recursos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PROCEDIMIENTO
PERSONAL 8
8. GESTION DE SOLICITUD DE CREACION DE USUARIO Y
CONTRASENA DE INTRANET
DEFINICION GENERAL:
Proporcionar al personal de nuevo ingreso al Tribunal Supremo Electoral, usuario y contrasefia
de la Intranet Institucional con el apoyo de la Direccion de Comunicacién Social.
OBJETIVO:
Que el personal de nuevo ingreso cuente con usuario y contrasefia personal de la Intranet
Institucional para las comunicaciones internas que le permitan generar y cumplir con las
actividades de su puesto de trabajo.
NORMAS ESPECIFICAS:
Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizaciéon y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.
RESPONSABLE:
Jefe de Reclutamiento y Seleccion de Personal y Técnicos(as) o Analista(as) del Departamento
de Reclutamiento y Selecciéon de Personal de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de la creacion de correo
1 institucional al personal de nuevo ingreso, por parte de
’ la Direccion General de Informatica.

Jefe(a) del Departamento

de Reclutamiento y — - - —
; nstruccién para que se realice el r
Salacoibn de Persanzl Gira instruc para g equerimiento de

2 solicitud de creaciéon de usuario(s) y contrasefia de
' Intranet a la Direccion de Comunicacion Social.

Técnicos que imparten la induccion al personal de
nuevo ingreso, reciben instruccion y redactan correo
electrénico al enlace designado del Direccion de
Comunicacion Social, para solicitar la creacién de
usuario(s) y contrasefia de Intranet, incluyendo la

Técnicos(as) siguiente informacion:
designados(as) del )
3. Departamento de gombrs corpple;ro del tratitajador.
Reclutamiento y Seleccion ependencia a la que pertenece.
de Personal Puesto Nominal.

No. de DPI

No. de empleado.

Fecha de nacimiento.

Correo electronico personal.

Correo electronico Institucional asignado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPGION
Recibe correo electrénico, del enlace designado por la
4 Direccion de Comunicacién Social, en el cual informa
y la(s) nueva(s) creacion(es) de usuario de Intranet.
Técggg::as:ggitdoogi) del Informan al emplfead.o dfe CL_tél es su usuario de Intranet
5. Reclutamiento y Seleccién y correo electronico institucional.
d Parsonal Infforma por correo electronico al Jefe(a) de
6 Reclutamiento y Seleccion de Personal y a la Direccion
: de la actividad realizada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

8 GESTION DE SOLICITUD DE CREACION DE USUARIO Y CONTRASENA DE INTRANET

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Técnicos(as) designados(as) del Departamento de
Seleccién de Personal Reclutamiento y Seleccion de Personal
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | PROCEDIMIENTO

PERSONAL 9
9. GESTION DE INFORME DE EXPEDIENTE PARA PERSONAL DE
NUEVO INGRESO
DEFINICION GENERAL:

Elaborar reporte del candidato con informacién general, su preparacion académica y experiencia
laboral, que servird de base para establecer si cumple con los requisitos establecidos en la
descripcion y especificacion del puesto de la plaza vacante para la cual estd siendo
considerado(a).

OBJETIVO:

Establecer el cumplimiento de requisitos del (a) candidato (a) propuesto (a) para ocupar plaza
vacante.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcidn de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,

| vigente.

RESPONSABLE:

Técnicos(as) o Analista(as) y Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe instruccién del Director(a) de Recursos

Humanos junto con Curriculo Vitae y documentacion

{5 del candidato(a) y plaza a ocupar.

Jefe(a) del Departamento
de Reclutamiento y

Seleccion de Personal Traslada para que inicie procedimiento de andlisis y
2 verificacion de cumplimiento de requisitos del perfil de
) puesto.
3 Reciben instruccion y revisan la documentacion.
' Técnico designado(a) del =,
Departamento de Si la documentacion no esta completa, solicita los
4 Reclutamiento y Seleccién | documentos faltantes o necesarios para la
i de Personal conformacion de expediente.

Recibe solicitud para proporcionar la documentacion
5. Candidato(a) faltante 0 generar la informacion que sea necesaria y
traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Técnico designado(a) del
Departamento de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal

Conformado el expediente se procede a establecer
nivel académico y experiencia laboral para verificar si
cumple con los requisitos del perfil de puesto.

Elaboran informe sobre el expediente, con base a los
documentos entregados por el(la) candidato(a),
estableciendo si cumple o no con los requisitos del
perfil de puesto.

Si el(la) candidato(a) cumple con los requisitos,
traslada el informe junto con el Curriculo Vitae y copia
del Documento Personal de Identificacion -DPI- para su
aprobacion.

Si el(la) candidato(a) no cumple con los requisitos,
traslada informe para realizar las acciones que
correspondan.

10.

11.

12.

Jefe(a) del Departamento
de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

Recibe y revisa.

Si el(la) candidato(a) no cumple con los requisitos para
ocupar la plaza vacante, informa y propone cual es la
plaza que puede optar el candidato y traslada a la
Direccién de Recursos Humanos, para las acciones
correspondientes.

Si el(la) candidato(a) si cumple con los requisitos para
ocupar la plaza vacante, aprueba dando su visto bueno
al informe y traslada a la Direccién de Recursos
Humanos, para las acciones correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Realiza los pasos que estan indicados en el procedimiento de “Gestion de Toma de Posesién
de Cargo” y el procedimiento de “Organizacion del Archivo de Personal de Nuevo Ingreso”.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

9. GESTION DE INFORME DE EXPEDIENTE PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Jefe(a) del Departamento de Técnico designado(a) del
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | PROCEDIMIENTO
PERSONAL 10

10. INDUCCION PARA PERSONAL DE PRIMER INGRESO

DEFINICION GENERAL:
Proveer al personal de primer ingreso al Tribunal Supremo Electoral, del conocimiento

importante referente a la instituciéon, asi como la misién y la vision.
OBJETIVO:

Que tengan una nocion, fortalecimiento, garantia de la transparencia y objetividad de los
principios y valores que comprende el Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creaciéon de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Técnico(s) o Analista(s) del Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Técnico(s) o Analista(s) Gestionan solicitud de salon para llevar a cabo
designado(s) del el proceso de induccion y preparan formularios
1. Departamento de a entregar a empleados de nuevo ingreso.
Reclutamiento y Seleccion
~de Personal
Se presentan el dia y hora indicados.
2. Personal de nuevo ingreso
Proyectan presentacion de Tribunal Supremo
. ) Electoral que contiene la Misidén, Vision,
Téccrjl;;?(i)ag Qg%ﬁf(s) Principios y Valores. Asimismo, los Organos
3 Depg ratrests de Electorales, el Organigrama: las Reformas a la
Reclutamiento y Seleccién Ley Electoral y de Partidos Politicos, la
de Peresil integracién del Tribunal, la Ley Electoral y de
Partidos Politicos y los Reglamentos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Técnico(s) o Analista(s)
designado(s) del
Departamento de

Reclutamiento y Seleccion
de Personal

Concluida la presentacion, se hace entrega de
los siguientes formularios:

e Actualizacion de datos

e Beneficiarios postumos

Asimismo, se les informa sobre Ila
obligatoriedad de completar los siguientes
documentos de la Contraloria General de
Cuentas:
e Constancia de actualizacién de datos y
e Constancia de Adhesién de usuarios,
Acuerdo A-009-2021.

Proporciona al personal de nuevo ingreso su
usuario de Intranet y correo electrénico
institucional.

A través de correo institucional, se les envia
Reglamento de Relaciones Laborales, el
Reglamento de Intranet, el Pacto Colectivo y
otros formularios administrativos.

Concluida la induccién, se les traslada al
Departamento de Bienestar Laboral para la
elaboracién del gafete de identificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

10 INDUCCION PARA PERSONAL DE PRIMER INGRESO

Técnico(s) o Analista(s) designado(s) del
Departamento de Reclutamiento y Seleccién de
Personal

Personal de nuevo ingreso
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION PROCEDIMIENTO
DE PERSONAL 1

11. CONFORMACION DE BASE DE DATOS DE OFERTAS DE
TRABAJO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para la conformacion de una base de datos de
toda persona interesada en presentar su oferta de trabajo a la institucion.

OBJETIVO:

Contar con una base de datos de personas interesadas en presentar su oferta de trabajo a la
institucion.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccibn Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) y Técnico asignado(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe autorizacion para publicar que toda persona
interesada en presentar su oferta laboral al Tribunal
Supremo Electoral, lo podra realizar a través del portal

s B ki :
weliene fiel Dagartamento de de la institucion en el enlace (link) que se cree para el

Reclutamiento y Seleccion

de Personal efecto.
2 Coordina con la Direccion de Comunicacién Social la
; N publicacion interna.
3. ks o e Realiza la publicacion interna.

Comunicacién Social

Ingresan al portal y en el enlace (link), llenan pre
solicitud, verifican la informacion ingresada, procede a

4. Personas interesadas grabary envia.
Acceden diariamente al enlace (link) para verificar las
5. solicitudes de ofertas de trabajo ingresadas.

Jefe(a) del Departamento de | Proceden a conformar la base de datos conforme a las

Reclutamiento y Seleccion | solicitudes de ofertas de trabajo ingresadas,
8. de Personal y Técnico dividiéndolas por plaza, profesion, experiencia u otra
asignado(a) clasificacion que se requiera.

Mantiene actualizada la base de datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

11 CONFORMACION DE BASE DE DATOS DE OFERTAS DE TRABAJO

Jefe(a) del Departamento de
Reclutamiento y Seleccién de
Persconal

Director(a) de
Comunicacion Social

Personas interesadas

Jefe(a) del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de
Personaly Técnico asignado(a)

v

N
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
12. ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS INSTITUCIONALES 12
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la forma en que Ia Direccion de Recursos Humanos debe elaborar
sus Planes Operativos (Anual, Electoral o Consultivo).

OBJETIVO:

Organizar y describir las actividades de trabajo a realizar durante el afio con el objeto de realizar
una adecuada planificacidn de actividades y formulacién presupuestaria, para desarrollar
mecanismos de fortalecimiento y cooperacion.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creaciéon de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Director(a) de Recursos Humanos, Subdirector(a) y Jefes(as) de Departamentos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de la Direccidn de Planificacion,
1 coordina con su equipq .de trabajo la elaboracién
Director(a) de Recursos del plan o formatos recibidos.

iRaTs Designa enlace para la recopilacion de informacién

2 y llenado de formatos recibidos.

Enlace designado(a) de la Reciben instrucciones, recopilan informacion,

3 Direccién de Recursos analizan, elabora el plan operativo de cada una de

las dependencias de la Direccion y trasladan.
Humanos y sus Departamentos P y

4 Reciben la propuesta del plan operativo y revisan.
] Director(a) y Jefe(s)(as) de los

Departamento(s) de la Direccion | Si tienen observaciones devuelven para que sean
5. de Recursos Humanos incorporadas.

Enlace(s) deS|gnad0(S)(aS) de la RecibE, incorpora |aS observaciones
6 Difceiibr s Henurass correspondientes y traslada.

Humanos y sus Departamentos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e NG RAL DESCRIPCION
Director(a) y Jefe(s)(as) de los | Si no tienen observaciones coloca su visto bueno
7. | Departamento(s) de la Direccion | ¥ traslada.
de Recursos Humanos
; Recibe y traslada con el visto bueno del Jefe(a)
Enlace(s) designado(s)(as) de la e
8 Dif’e)cciéngde Re(cj(rso)s. para revision del enlace.
Humanos y sus Departamentos
9. Recibe el documento, revisa y analiza.
Enlace de la Direccion de i . .
Planificacion Si tiene observaciones o correcciones envia el
10 AnalistalCoordinad archivo digital y notifica via correo electrénico para
' Railsta/Coordinadons) su incorporacion.
Enlace(s) designado(s)(as) de la Recibe plan, incorpora observaciones y devuelve.
11. Direccién de Recursos
Humanos y sus Departamentos
_ o Si  no tiene  observaciones, archiva
Enlace de la Direccion de temporalmente hasta su integracion en el Plan
12. Planificacion Operativo Institucional correspondiente,
Analista/Coordinador(a) informando al enlace de dicha situacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

12 ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS INSTITUCIONALES

Humanos

Director(a) de Recursos

Enlace(s) designado(s)(as) de la Director(a) y Jefe(s)(as) de los
Direccion de Recursos Humanos y | Depariamento(s) de la Direccion
sus Departamentos de Recursos Humanos

Enlace de la Direccion de
Planificacion Analista/
Coordinador(a)

( INICIO )

=
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A
|
|
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TRIBUNI-}L SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
13. MONITOREOS MENSUALES Y CUATRIMESTRALES DE PLANES 13
OPERATIVOS INSTITUCIONALES
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para reportar mensualmente a la Direccion de
Planificacion, la ejecucion de metas establecidas en los Planes Operativos.
OBJETIVO:

Dar cumplimiento a las normativas especificas de los entes internos y entes rectores.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creacion de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:
Director(a) de Recursos Humanos, Subdirector(a) y Jefes(as) de Departamentos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccidén de Planificacion formato de

) informe de su ejecucién mensual.
Director(a) de Recursos

Humanos Designa enlace para la recopilacion de informacion y
2. llenado de formatos recibidos.

Enlace(s) designado(s)(as) de la | Recopila la informacién en los formatos establecidos
3 Uittt .di Betimsas y lo traslada al Director(a) y Jefe(a) para su visto

bueno.
Humanos y sus Departamentos

4 Recibe y revisa.
: Director(a) y Jefe(s)(as) de los

Departamento(s) de la Direccion | Si tiene observaciones o correcciones, devuelve para
5. de Recursos Humanos sU incorporacion.

Enlace(s) designado(s)(as) de la | Recibe, revisa, incorpora las observaciones y
6. Direccion de Recursos traslada.
Humanos y sus Departamentos

Director(a) y Jefe(s)(as) de los Si no tiene observaciones coloca su visto bueno y

7 Departamento(s) de la Direccion devuelve para su envio a la Direccion de Planificacion.

de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO FUNCIONAL DESCRIPCION
Enlace(s) designado(s)(as) de la | Envia a la Direccion de Planificacion fisica y
8 Direccién de Recursos digitalmente en la fecha estipulada.

Humanos y sus Departamentos

Recibe el documento fisica y digitalmente, revisa y

9. analiza.
Enlace de la Direccién de
Planificacion Si tiene observaciones o correcciones envia el archivo
10 Analista/Coordinador(a) digital y _notifica via correo electronico para su
: incorporacion.

Enlace(s) designado(s)(as) de la | Recibe archivo, incorpora observaciones y devuelve.
11. Direccién de Recursos
Humanos y sus Departamentos

Si no tiene observaciones, archiva temporalmente

Enlace de la Direccion de hasta su integracion en el Plan Operativo
12. Planificacién Institucional correspondiente, informando al enlace
Analista/Coordinador(a) de dicha situacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
13 MONITOREOS MENSUALES Y CUATRIMESTRALES DE PLANES OPERATIVOS INSTITUCIONALES

. Enlace(s) designado(s)(as) de la Director(a) y Jefe(s)(as) de los | Enlace de la Direccion de
Dlmctogianc;eng:cursos Direccion de Recursos Humanos y | Departamento(s) de la Direccién Planificacion Analista/
sus Departamentos de Recursos Humanos Coordinador(a)

INICIO )
- >4
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
14

14. ASCENSO O TRASLADO DE PUESTO

DEFINICION GENERAL:

Proceso administrativo que se realiza para promover internamente a un trabajador, a otro
puesto lo cual conlleva subir algtin escaldn en la jerarquia de la organizacién institucional, con
la correspondiente mejora de Ia retribucién salarial del trabajador.

OBJETIVO:

Promover a los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral a un puesto de jerarquia superior
dentro de la Institucién, para mejorar el buen funcionamiento de la Instituciéon y superacién
salarial del trabajador.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccidén Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecuciéon
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Director(a) de Recursos Humanos y Asistente de la Direccion de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL RESTRIFEION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Oficinista designado(a) / Recibe Acuerdo(s) de ascenso o traslado (011) o
Recepcionista de la rescision de contrato (022 6 029) y nombramiento o

5 : ; contratacion a un nuev raslada.
1 Direccién de Recursos MeiE h NEEvR RSty [Rsndn
Humanos
Recibe Acuerdo(s) de ascenso o traslado (011) o
. rescisiéon de contrato (022 6 029) y nombramiento o
2. Director(a) de contratacion a un nuevo puesto, margina y traslada.

Recursos Humanos

Recibe, coordina entrega del Acta de entrega de
3 cargo, con presencia del Jefe(a) de la Dependencia y
: el(la) interesado(a).

Asistente de la Direccién de

Se informa al(la) interesado(a) de su ascenso y que
debe entregar Ila documentacion y demas
4. responsabilidades, asi  como, los bienes
institucionales a su cargo en el anterior puesto.

Recursos Humanos

Se presenta con constancia de inventarios de entrega
5. Interesado(a) de bienes y demas responsabilidades.

Asistente de la Direccién de | Recibe y revisa documentacion del interesado(a).
Recursos Humanos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL i
Si el ascenso o traslado es con cargo al renglén 011,
se elabora Acta de toma de posesion, en la que
comparece el Jefe(a) de la Dependencia y Director(a)
de Recursos Humanos y traslada.
< Asistente de la Direccion de
’ Recursos Humanos Si el ascenso o traslado es con cargo al renglén 022,
se elabora contrato de trabajo y acta de toma de
posesion en la que comparece el Jefe(a) de la
Dependencia y Director(a) de Recursos Humanos.
8 Interesado(a) Recibe, lee documentos, firma y devuelve.
9 Reproduce Acta de toma de posesién y/o contrato.
Traslada documentos (Acuerdo de ascenso o
10 _ _ . traslado, Acta / Contrato y aviso de traslado de
" | Asistente de la Direccién de | bienes) para su incorporacion a la némina de salarios.
Recursos Humanos
Traslada documentos (Acuerdo de ascenso o
11 traslado, Acta / Contrato y aviso de traslado de
: bienes) para su incorporacion al expediente.
Encargado(a) del Archivo de | Recibe, revisa documentacion y archiva en el
12. Personal de Recursos expediente del trabajador(a).
Humanos
Jefe(a) del Departamento de Recibe documentacion, revisa y actualiza la base de
13. i i datos de la némina.
Administracion de Personal
Certifica Acta y con copia de Documento Personal de
Identificacion -DPI- y del Numero de Identificacion
14 Tributaria -NIT-, del personal afecto, actualiza en el
' portal de Altas y Bajas de la Administracion Piblica,
Asistents de 18 Dirsssion de de la Contraloria General de Cuentas.
Reeuraes Humancs  Entrega a la persona ascendida o trasladada copia de
la actualizacién, para que realice su Declaracién
15. Jurada Patrimonial, en la Contraloria General de
Cuentas.
Actualiza datos en el portal de Cuentadantes de |a
16 Personal del Tribunal Contraloria General de Cuentas y traslada original y
’ Supremo Electoral copia.
- Asistente de la Direccién de Eeo{pe 5:1 ?Dctualtiza el hr_eporte del Presupuesto
. ResiiresE Hitranos nalitico de Puestos y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

14 ASCENSO O TRASLADO DE PUESTO

Oficinista designado(a) /

Director(a) de

Asistente de la Direccién de

i

10

ECtE AR
11

o/

Recepcionista de la Direccion de Roctracs Bomants Bewon o Hhimanios Interesado(a)
Recursos Humanos
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14 ASCENSO O TRASLADO DE PUESTO

Encargado(a) del Archive de
Personal de Recursos Humanos

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal

Asistente de la Direccién de
Recursos Humanos

Personaldel Tribunal
Supremo Electoral

(2

——
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

15. GESTION DE TOMA DE POSESION DE CARGO

15

DEFINICION GENERAL:

Proceso administrativo por medio del cual, una persona recibe formalmente un cargo dentro del
Tribunal Supremo Electoral, por nombramiento o aprobacién de contratacién, ascenso o
traslado; y cuyo acto marca el inicio de su relacién laboral, dejando constancia en un Acta.

OBJETIVO:

Dejar constancia en Acta, el inicio de la relacién laboral de un(a) trabajador(a) con el Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Director(a) de Recursos Humanos y Asistente de la Direccion de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe  Acuerdo(s) de nombramiento(s) o
1 Recepcionista de la autorizacion de contrato(s) y traslada.
3 Direccién de Recursos
Humanos
Director(a) de Recursos Recibe Acuerdo(s) de nombramiento(s) ©
2 H autorizacion de contrato(s), margina y traslada.
umanos
Recibe, revisa y cita al(los) candidato(s), informando
3. fecha y hora de toma de posesion de cargo.
Recibe al interesado(a) en el lugar indicado y a la hora
4. establecida.
Si el nombramiento es con cargo al renglén 011,
Asistente de la Direccién de | elabora Acta de toma de posesion en la que
5. Recursos Humanos comparece el Jefe de la Dependencia y el Director(a)
de Recursos Humanos.
<& ] Sila contratacién es por renglén 022 o 029, se elabora
contrato y acta de foma de posesion en la que
6. comparece el Jefe de la Dependencia y Director(a) de
Recursos Humanos.
o Se presenta(n) con la papeleria necesaria, recibe(n)
i i b | t
7 (rtteresadola) la informacion general sobre el puesto a ocupar y

firma(n) el Acta de Toma de Posesion y devuelven.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
Cl
NO. FUNCIONAL g b
Reciben induccidon institucional, con teda Ia
informacién sobre las Ley Electoral y de Partidos
Politicos, funciones generales de su puesto y las
8.
Infgressda(a) actualizaciones en Contraloria General de Cuentas,
IGSS, Banrural y demas formularios.
9. Reproduce el Acta de Toma de Posesion y/o contrato.
Traslada documentos (Acuerdo de Ascenso, Acta,
Contrato y aviso de traslado de bienes de
10. Asistente de la Direccion de | Inventarios), para su incorporacién a la némina de
Bécirsos Humanas salarios y al expediente respectivo.
Traslada documentos (Acuerdo de Ascenso, Acta,
11 Contrato y aviso de traslado de bienes), para su
' incorporacion al expediente.
Jefe(a) del Departamento de | Recibe expediente del nuevo trabajador y realiza
12 Reclutamiento y Seleccion revisién de la documentacion conforme a listado
' de Personal aprobado y devuelve.
i Jefe(a) A Departamento de | Recibe documentacién, revisa y actualiza la base de
13. ) i datos de la némina.
Administracién de Personal
Certifica Acta y con copia de Documento Personal de
Identificacion -DPI- y carnet del Namero de
Identificacion Tributaria -NIT-, del personal afecto,
14. actualiza en el portal de Altas y Bajas de la
Administracion Publica, de la Contraloria General de
Asistente de la Direccion de | Cuentas.
Recursos Humanos
Entrega a la persona contratada, ascendida o
trasladada copia de la actualizacion, para que realice
15. su Declaracion Jurada Patrimonial, en la Contraloria
General de Cuentas.
_ Actualiza datos en el portal de Cuentadantes de la
16 Personal del Tribunal Contraloria General de Cuentas y traslada original y
' Supremo Electoral copia.
. : - Recibe y actualiza el reporte del Presupuesto
17, | Asistente de la Direccion de Analitico de Puestos y archiva.

Recursos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

15 GESTION DE TOMA DE POSESION DE CARGO

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccién
de Recursos Humanos

Director(a) de
Recursos Humanos

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Interesado(a)

( INICIO )
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15 GESTION DE TOMA DE POSESION DE CARGO

Personal

Jefe(a) del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de

Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Personal del Tribunal
Supremo Electoral
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16. GESTION DE PERMUTAS (INTERIOR DE LA REPUBLICA O SEDE 16
CENTRAL)
DEFINICION GENERAL:

Proceso administrativo que consiste en el intercambio horizontal y voluntario de puestos de
trabajo, por razones de indole familiar o de estudio, mediante el cual dos personas optan por la
oportunidad de desempefiarse en una dependencia en donde una persona trabajadora ocupa el
puesto de otra persona trabajadora y viceversa.

OBJETIVO:

Apoyar a los trabajadores(as) que por razones de indole familiar o de estudios, manifiesten su
interés en cambiar de puesto con otro trabajador(a), toda vez que cumplan con las calidades y
requisitos para el puesto al que van a ser permutados.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Director(a) de Recursos Humanos y Asistente de la Direccién de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
4 Empleados(as) Ei?gg;r; c:",ollmtud de permuta y la presentan a su Jefe
d interesados(as) d
Delegado(a) Recibe solicitud, otorga Ve. Be. y trasladan solicitud.
2, Departamental o Jefe(a) de

Dependencia

Oficinista designado(a) / Recibe solicitud, revisa y traslada.

3 Recepcionista de la
: Direccion de Recursos
Humanos
i Director(a) de Recursos Recibe solicitud, margina y traslada.
Humanos
Jefe(a) del Departamento de | Recaba informacién en el Archivo ‘de Personal,
5. Reclutamiento y Seleccion elabora historial laboral de los interesados(as) y
de Personal traslada.
Recibe, revisa, elabora proyecto de informe u oficio y
8 Asistente de la Direccion de | traslada.

Recursos Humanos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL HESPHIECEN
7. Recibe y revisa.
Director(a) de Recursos  "gi™ tigne  observaciones, devuelve para  su
8. Humanos incorporacion.
_ a Recibe, revisa e incorpora las observaciones vy
9 Asistente de la Direccion de | trgslada.
’ Recursos Humanos
' Recibe, revisa y si no tiene observaciones, firma y
10. Director(a) de Recursos traslada.
Humanos
Recibe, revisa y traslada.
1L Secretario(a) General
Recibe informe, analiza y emite resolucion o Acuerdo.
12. Contintia en paso 18.
Pleno de Magistrados Si la resolucion o Acuerdo no es favorable, traslada
13 para conocimiento de los interesados.
_ Recibe, revisa y notifica.
14. Secretario(a) General
Oficinista designado(a) / | Recibe, revisa y traslada.
15 Recepcionista de la
' Direccion de Recursos
Humanos
Recibe, revisa e instruye su archivo.
16 Director(a) de Recursos
’ Humanos
Reciben y se dan por notificados(as).
17. Empleados(as) FIN DEL PROCEDIMIENTO.
interesados(as)
Si la resolucion o Acuerdo es favorable, traslada al
18. Pleno de Magistrados Secretario(a) General para su notificacion.
Oficinista designado(a) / Recibe revisa y traslada.
19 Recepcionista de la
) Direccién de Recursos
Humanos
i i traslada.
20 Director(a) de Recursos Redlbe faeny resisa
’ Humanos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
X . ; Recibe y notifica a los interesados y a los Jefes de
21 Asistente de la Direccion de Dependencias involucradas.
Recursos Humanos
SRS Si laboran en alguna Delegacién: Entregan cargo en
la Delegacion Departamental y se presentan a la
Direccion de Recursos Humanos para faccionar acta
22 Empleados(as) de toma de posesion del nuevo cargo. Planta Central:
i interesados(as) Entregan los bienes institucionales y se presentan a
la Direccion de Recursos Humanos, donde se
facciona el acta de entrega de cargo correspondiente.
Facciona las Actas correspondientes con Ia
23 Asistente de la Direccion de | comparecencia de los Jefes de las Dependencias y el
3 Recursos Humanos Director(a) de Recursos Humanos.
E Reciben, leen los documentos, firman y devuelven.
24 ] mpleados(as)
interesados(as)
Reproduce Actas de Toma de Posesion y/o entregas
25. de cargo.
Asistente de la Direccién de | Traslada documentos (Acuerdo de permuta y Actas),
26. Recursos Humanos para su incorporacion a la némina de salarios.
Traslada documentos (Acuerdo de permuta y Actas),
27. para su incorporacion a los expedientes.
Encargado(a) del Archivo de Recibg, revisa dogumentacién y archiva en el
28 Personal de Recursos expediente del trabajador.
Humanos
g Jefe(a) del Departamento de Recibe documentacién, revisa y actualiza la base de
" | Administracién de Personal | datos de la nomina.
Certifica Acta y con copia de Documento Personal de
Identificacion -DPI- y carnet del Namero de
Identificacién Tributaria -NIT-, del personal afecto,
30. actualiza en el portal de Altas y Bajas de la
Asistents de la Direccién de édmmnstracnon Publica, de la Contraloria General de
uentas.
Recursos Humanos
Entrega a la persona ascendida copia de la
31 actualizacion, para que realice su Declaracion Jurada
: Patrimonial.
45 Personal dal Trbuiial Actualiza portal de Cuentadantes de la Contraloria
: Supremo Electoral General de Cuentas.
Asistente de la Direccién de | Actualiza el reporte del Presupuesto Analitico de
33. : Rgcursos Humanc]:;n ® | Puestos del Tribunal Supremo Electoral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
16 GESTION DE PERMUTAS (INTERIOR DE LA REPUBLICA O SEDE CENTRAL)

Delegada(a) Oficinista designado(a) / Jefe(a) del
Empleados(as) Depa damegnlal o Jefe(a) Recepcionista de la Director(a) de Recursos Departamento de
interesados(as) P 3 Direccion de Recursos Humanos Reclutamiento y
4c Depondhich Humanos Seleccion de Personal

Y
1N

B
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16 GESTION DE PERMUTAS (INTERIOR DE LA REPUBLICA O SEDE CENTRAL)

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Director(a) de
Recursos Humanos

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados
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16 GESTION DE PERMUTAS (INTERIOR DE LA REPUBLICA O SEDE CENTRAL)

Oficinista designado(a) /

Recepcionista de la Director(a) de Empleados(as) : Asistente de la Direccion
Direccion de Recursos Recursos Humanos interesados(as) Pignaite Maglstrd os de Recursos Humanos
Humanos
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16 GESTION DE PERMUTAS (INTERIOR DE LA REPUBLICA O SEDE CENTRAL)

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Encargado(a) del Archivo de
Personal de Recursos

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Persanal

Personal del Tribunal
Supremo Electoral

Humanos
Y
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO

17. GESTION DE ELABORACION DE RESPUESTA A CONSULTAS 17
(PARTICULARES, INSTITUCIONALES 0 DE LAS
DEPENDENCIAS DEL TSE)

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento administrativo por medio del cual se da respuesta oportuna, a toda consulta
presentada a la Direccidn de Recursos Humanos, por personas particulares, por instituciones
estatales o por dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Dar respuesta oportuna, cumpliendo con los plazos establecidos, de acuerdo con
reglamentaciones y leyes aplicables, a toda consulta que realicen personas particulares,
instituciones estatales o dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creaciéon de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:
Director(a) de Recursos Humanos y Asistente de la Direccion de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL REer Dol
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Interesados(as) Presenta consulta en recepcion de la Direccion.
Oficinista designado(a) / Recibe revisa y traslada.
5 Recepcionista de la
t Direccién de Recursos
Humanos
: Recibe, revisa y traslada.
3 Director(a) de Recursos
' Humanos
4 Recibe consulta y revisa.

. _ Analiza y recaba elementos de juicio para resolver
5. Asistente de la Direccion de | consulta.

Recursos Humanos

Sintetiza el problema, hechos o consulta, elabora
6. proyecto de respuesta y traslada.

7 Recibe y revisa.

Director(a) de Recursos

it observaciones  devuelve su
3 Humares Si  tiene s devu para

incorporacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
: - : Recibe, revisa, incorpora observaciones y traslada.
9 Asistente de la Direccién de
: Recursos Humanos
; Si no tiene observaciones y esta de acuerdo firma y
10. Director(a) de Recursos devuelve.
Humanos
b Asistente de la Direccién de Rec_ibe, envia respuesta al interesado(a) y archiva
. copia.
Recursos Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
17 GESTION DE ELABORACION DE RESPUESTA A CONSULTAS (PARTICULARES, INSTITUCIONALES O
DE LAS DEPENDENCIAS DEL TSE)

Oficinista designado(a) /
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS TR e

18. REQUERIMIENTO DE DECLARACIGN JURADA 18
PATRIMONIAL ANTE CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS

DEFINICION GENERAL:

Es el procedimiento que describe los pasos para solicitar la declaracidn de bienes, derechos y
obligaciones que bajo juramento deben presentar los funcionarios y empleados publicos ante la
Contraloria General de Cuentas, como requisito para el ejercicio del cargo o empleo; y, al cesar
en el mismo en el Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Cumplir con las regulaciones establecidas por la Contraloria General de Cuentas, requiriendo a
todo trabajador afecto, la presentacién de la Declaracién Jurada Patrimonial, por inicio de
relacion laboral y al cese de la misma.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Director(a) de Recursos Humanos y Asistente de la Direccién de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESer

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora Acta de toma de posesion (por
nombramiento, o ascenso) o entrega de cargo (por
renuncia o remocion) en la que comparece el Jefe de
la Dependencia en donde labora el trabajador y el(la)
Director(a) de Recursos Humanaos.

En el Acta se hace saber al trabajador de la obligacién
de presentar ante la Contraloria General de Cuentas,
Declaracion Jurada Patrimonial (primera presentacion
Asistente de la Direccion de | o cierre), dentro de los 30 dias posteriores a la toma
2 Recursos Humanos de posesion o cese en el cargo, asimismo se le
instruye presente a la Direccion de Recursos
Humanos, copia firmada de recibido por la Contraloria
~ Diimntme fos S Fmmx— ey b el
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PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL
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DESCRIPCION

Durante la toma de posesion o entrega de cargo, se
hace del conocimiento del trabajador el procedimiento
para presentar la Declaracion Jurada Patrimonial o la
baja de la misma. Asimismo, se hace saber sobre Ia
4 obligacién de ampliacion en enero de cada arfio, al
' adquirir cualquier bien o deuda que sobre pase
Q.50,000.00, o bien inmueble de cualquier valor y
presentar en la Direccién de Recursos Humanos
dicha actualizacion.

Para la primera Declaracién, entrega al trabajador
mediante oficio, certificacion del Acta de toma de
posesion adjuntando detalle de funciones y
5. constancia de integracion de salario, para que
presente Declaracién Jurada Patrimonial en la
Contraloria General de Cuentas.

Asistente de la Direccién de | Para efectgs de la baja y de obtener el finiquito

Retlifsos Hurmgnos correspondiente en la Contraloria General de
6 Cuentas, se entrega al ex trabajador certificacion del
) acta de entrega de cargo, detalle de funciones y
constancia de integracion de salario.

Escanea certificacion del acta, Documento Personal
7 de Identificacion -DPI- y carnet de Namero de
’ Identificacién Tributaria -NIT- del trabajador afecto.

Registra dentro de los 5 dias posteriores a la accion
administrativa, en el portal que contiene el Sistema de
Altas Ascensos y Bajas de la Administracion Publica,
de la Contraloria General de Cuentas, las altas,
8 ascensos y bajas del personal obligado, consignando
' los datos del trabajador y adjuntando en forma digital,
certificacion. -del. Aata: DocumRktss Brsisena de
Altas Ascensos y Bajas de la Administracion Publica,
de la Contraloria General de Cuentas, las altas,
8 ascensos y bajas del personal obligado, consignando
’ los datos del trabajador y adjuntando en forma digital,
certificacidon del Acta, Documento Personal de
Identificacion -DPI- y carnet de Numero de
Identificacion Tributaria -NIT- del trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

18 REQUERIMIENTO DE DECLARACION JURADA PATRIMONIAL
ANTE CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Asistente de la Direccion de Recursos Humanos

(_I;JICIO }
it

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion

88

88



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
19. GESTION DE TOMA DE POSESION, TRAMITE DE PAGO Y PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE CARGO DEL PERSONAL PERMANENTE o
(RENGLON 011) NOMBRADO COMO ENCARGADO DE
DESPACHO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para la designacion mediante acuerdo del
Tribunal Supremo Electoral del personal interino responsable de dirigir y desempefiar funciones
de un puesto de Funcionario(a), Director(a) o Jefe(a), mientras dure la ausencia del titular.

OBJETIVO:

Cubrir los puestos o cargos interinamente, que han quedado vacantes por ausencia temporal o
definitiva del titular, en tanto se nombra al mismo.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,

vigente.

RESPONSABLE:

Asistente de la Direccion de Recursos Humanos, Encargado(a) de némina y Jefe(a) del
Departamento de Administracion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
PCI
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Propone mediante oficio al Pleno de Magistrados, al
. ) ; trabajador permanente que se hara cargo del despacho,
1. | Funcionario(a), Director(a), | atendiendo a criterio de idoneidad y cumplimiento de
Jefe(a) de Dependencia perfil académico que requiere el cargo que se encuentra
temporalmente vacante y traslada.
2 Secretario(a) General Recibe solicitud, registra y traslada.
Recibe solicitud, revisa, autoriza o designa a otra
persona mediante acuerdo y devuelve. En el caso de
: personal para puestos de funcionarios y directores, son
% Pleno de Magistradas nombrados mediante acuerdo por el Pleno de
Magistrados.
: Recibe documentacion que incluye el acuerdo, registra
4. Secretario(a) General y nofifica:
Oficinista asignado(a) / Recibe acuerdo de designacion de personal
5 Recepcionista de la permanente rengléon 011 como Encargado(a) de
’ Direccion de Recursos Despacho de la dependencia, registra en el control de
Humanos documentacién recibida y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P:go F::EI?)LC;L DESCRIPCION
Recibe, revisa, verifica periodo de designacién como
6 encargado de despacho, partida presupuestaria y

Asistente designado(a) de la
Direccion de Recursos
Humanos

salario y elabora acta de toma de posesion.

Coordina con la persona designada para que se
presente a la Direccion de Recursos Humanos el dia
que surte efecto la designacion de conformidad con el
periodo establecido para firmar el acta, en donde
comparece el funcionario(a), director(a) o jefe(a) de la
dependencia y el Director(a) de Recursos Humanos.

Personal designado como
Encargado(a) de Despacho

Se presenta a Recursos Humanos, se le entrega el acta
de toma de posesion, para revision y firma, donde
comparecen y firman el funcionario (a), Director(a) y el
Jefe(a) del Departamento y el Director(a) de Recursos
Humanos. Asimismo, se le entrega copia de las
atribuciones del puesto que va a ocupar. Devuelve acta
a la asistente de Recursos Humanos.

Asistente designado(a) de la
Direccién de Recursos
Humanos

Traslada copia del acta y acuerdo al Departamento de
Administracién de Personal para tramite de pago y copia
de los referidos documentos al archivo de personal para
su incorporacion al expediente.

10.

Encargado(a) de Archivo de
Personal

Recibe e incorpora en el expediente la copia del acta de
toma de posesién y acuerdo.

19

Encargado(a) de Néminas
del Departamento de
Administracion de Personal

Recibe copia del acta y acuerdo, revisa, confirma datos
y registra dentro del sistema de la némina de
conformidad con los dias designados. (Ver
procedimiento denominado Elaboracién de Némina
mensual de salarios, del personal nombrado para cubrir
despacho del Manual de Normas y Procedimientos).

12:

13.

Asistente designado(a) de la
Direccion de Recursos
Humanos

Al finalizar el periodo de designacién como encargado
del despacho, cita a la persona para que se presente a
la Direccion de Recursos Humanos a firmar el acta de
entrega de cargo, en donde comparecen y firman el
Funcionario(a), Director(a) y el Jefe(a) de Ila
dependencia y el Director(a) de Recursos Humanos.

Traslada copia al Departamento de Administracién de
Personal para tramite del salario conforme a la fecha de
entrega del cargo y copia al Archivo de Personal para
su incorporacion al expediente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Encargado(a) de Néminas Recibe copla\_ y confc'arme fecha de entrgga fiel cargo
14. del Departamento de elabora némina segun fecha de la finalizacion de la
Administracion de Personal | designacion.
Incorpora copia del acta de entrega de cargo al
15, Encargado(a) de Archivo de | expediente personal y archiva.
Personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

19 GESTION DE TOMA DE POSESION, TRAMITE DE PAGO Y ENTREGA DE CARGO DEL PERSONAL
PERMANENTE 011 NOMBRADO COMO ENCARGADO DE DESPACHO

Funcionario(a),
Director(a), Jefe(a) de
Dependencia

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

Oficinista asignado(a) /
Recepcionista de la
Direccion de Recursos
Humanos
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19 GESTION DE TOMA DE POSESION, TRAMITE DE PAGO Y ENTREGA DE CARGO DEL PERSONAL
PERMANENTE 011 NOMBRADO COMO ENCARGADO DE DESPACHO

Asistente designado(a)

Personal designado como

Encargado(a) de Nominas
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 20

20. ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO DE BONO VACACIONAL

DEFINICION GENERAL:

El Tribunal otorgara a todos sus trabajadores un bono vacacional, equivalente al cincuenta por
ciento (50%) del salario minimo vigente, y se le sumara la cantidad de doscientos quetzales, a
partir de la vigencia del presente pacto, el cual se hara efectivo a mas tardar un dia antes que el
empleado inicie dicho periodo.

OBJETIVO:

Generar la némina de pago y cumplir con el pago del Bono vacacional al inicio del descanso.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo
Electoral, vigente. Articulo 54. Bono Vacacional Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del
Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Oficinista designado(a) y Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL e IO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Mensualmente realiza la verificacion en el sistema
sobre que personal gozara su periodo vacacional.

Verifica en el sistema de néminas si se ha efectuado o
no algun pago de bono vacacional con anterioridad y
2. procede a generar en el sistema una prenémina e
imprime.

Verifica la prenémina y la confronta con la
Oficinista designado(a) del | calendarizacion de vacaciones para constatar que todo
3. Departamento de el personal que le corresponde salir de vacaciones haya

S k ido incluido en | i C
Administracién Personal sido incluido en la misma

Si no esta correcta la prenémina o existe discrepancia o
4. diferencia, corrige e imprime prenémina nuevamente.

presupuestaria conforme al Presupuesto por
Resultados -PpR-, realiza gestion de gasto en SIGES,
Compromiso y Devengado Simultaneo CYD, verifica e
integra estructura presupuestaria conforme al
Presupuesto por Resultados -PpR- y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe(a) del Departamento de
Administraciéon de Personal
y/o Subdirector(a) de
Recursos Humanos

Recibe y revisa la documentacion de soporte de la
némina vacacional y que la estructura de
presupuestaria este conforme a los lineamientos PpR.

Verifica Gestion de Gasto y autoriza en SIGES el CYD
y traslada.

10.

1

12

Oficinista designado(a) del
Departamento de
Administracion Personal

Recibe el expediente autorizado, en el sistema SIGES
asigna fuentes, genera CYD imprime hoja de gestion y
solicita firmas de quien elabora la gestion, de quien
genera el CYD y de quien lo aprueba y traslada.

Elabora conocimiento en el libro de control de gestiones
y traslada al Departamento de Contabilidad de la
Direccion Finanzas para verificacion y aprobacién de

pago.

Recibe copia de relacion de abono enviada por el
Departamento de Tesoreria de la Direccidon de Finanzas
y genera en el sistema de néminas un archivo que
contiene informacién de los nimeros de cuentas del
personal para acreditar.

Convierte el archive de la informaciéon en un encriptado
y envia correo electrénico al Banco correspondiente
para su acreditamiento.

Una vez acreditado, envia toda documentacién de

soporte al encargado de archivo de la Direccion de
Recursos Humanos y genera copia de némina para
archivar en electronico y fisico. Posteriormente remite
las boletas de pago a personal del TSE, via correo
electrénico institucional.

13.

Funcionario(a), Director(a)
Jefe(a) de Dependencia,
Delegado(a) Departamental

Solicita mediante oficio, providencia, entre ofros la
autorizacion extemporanea del descanso vacacional, de
personal bajo su cargo.

14.

Oficinista designado(a) del
Departamento de
Administracion Personal

Procede a gestionar nuevamente los pasos del niimero
2 al numero 12, como lo establece este procedimiento,
para la elaboracion de la némina adicional del mes
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

20 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO DE BONO VACACIONAL

Jefe(a) del Departamento de Administracion de
Personal y/o Sub Director (a) Director (a) de Recursos
Humanos

Oficinista designado(a) del Departamento de
Administracién Personal

T, [He
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20 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO DE BONO VACACIONAL

Oficinista designado(a) del Departamento de Funcionario(a), Director(a) Jefe(a) de Dependencia,
Administracion Personal Delegado(a) Departamental
A
Y
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11
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

1
21. ELABORACION DE NOMINA PAGO DE TIEMPO .
EXTRAORDINARIO Y  COMPLEMENTO POR  TIEMPO
EXTRAORDINARIO

DEFINICION GENERAL:

Todo trabajo efectivamente realizado fuera de las jornadas ordinarias, constituye jornada
extraordinaria y sera remunerado como tal, cumpliendo con las Normativas vigentes para efectuar
dicho pago.

OBJETIVO:

Elaborar y generar néminas de pago de tiempo extraordinario a todo el personal que haya
laborado jornada extraordinaria y que haya cumplido con la presentacion de documentos como lo
establecen las normativas. .

NORMAS ESPECIFICAS:

Articulo 36, 37, 38 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Articulo 34 y 35 del Reglamento
de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdos 266-99 y 390-2011 y
Nombramientos como Observador emitidos por la Direccion General del Registro de Ciudadanos.

RESPONSABLE:

Técnico designado y Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASD FURSTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe un oficio y expedientes de las dependencias del

Oficini i / ;i
Sinisia designadota) Tribunal Supremo Electora, del personal que laboré en

Recepcionista de | . ki :
1. Hiten fad ahnbude tiempo extraordinario u observacion de Asambleas
Direccién de Recursos i 5
Departamentales o Municipales, sella de recibido y
Humanos
traslada.
Recibe, revisa los documentos de soporte por tiempo
extraordinario (formularios de Reportes de Tiempo
Extraordinario y complemento por tiempo
extraordinario, bitacoras e informes semanales de
actividades) e ingresa cada expediente y genera un
control en formato Excel.
Técnico designado(a) del Si la documentacion la envia una Delegacion
% Departamento de Departamental o Subdelegacién Municipal, revisa los
Administracion de Personal | documentos  de  soporte por  Asambleas

Departamentales o Municipales (formularios de
Reportes de Tiempo Extraordinario y complemento por
tiempo extraordinario, copia del nombramiento para la
asamblea, informe circunstanciado elaborado por el
empleado y copia del acta de la celebracion de la
asamblea y Traslada al personal designado para la
revision.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Tecnico designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal

Recibe y revisa documentos de soporte por tiempo
extraordinario, verifica que los reportes de tiempo
extraordinario y complemento  por  tiempo
extraordinario, bitacoras, copias de libros u hojas
moviles de asistencia e informes de actividades
mensuales cumplan con la normativa vigente y
resoluciones que aprueban el tiempo extraordinario.

Si la documentacién la envia una Delegacion
Departamental o Subdelegacién Municipal, Revisa
documentos de soporte por Asambleas
Departamentales o Municipales (formularios de
Reportes de Tiempo Extraordinario y complemento por
tiempo extraordinario, copia del nombramiento para la
asamblea, informe circunstanciado elaborado por el
empleado y copia del acta de la celebracion de la
asamblea.

Es responsabilidad del Jefe inmediato de cada
dependencia revisar y firmar de visto bueno la
documentacion de soporte presentada por el personal
de la dependencia a su cargo que cobrara tiempo
extraordinario, en sefial de validacion de lo reportado
en tiempo y de las actividades llevadas a cabo,
contenidas en el informe correspondiente.

Si la documentacion completa o el expediente no esta
correcto, solicita al empleado via telefénica o correo
electronico institucional que sean atendidas las
inconsistencias encontradas en el expediente y
devuelve.

Personal del Tribunal
Supremo Electoral

Recibe, revisa, subsana inconsistencias o completa el
expediente y traslada.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal

Si la documentacién completa y esta correcta, continua
con la gestion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal y
Tecnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DERCEIDION
Recibe e ingresa al sistema de néminas las horas que

7 ) i corresponden al tiempo extraordinario laborado y

: Técnico designado(a) del | complemento por tiempo extraordinario.
Departamento de
Administracion de Personal  "Generg Ia prenémina del tiempo extraordinario y

8. complemento por tiempo extraordinario.

9 Confronta prenémina contra documentos de soporte.
Si no esta correcto y hay diferencia en las horas
asignadas, el valor o cantidad de complemento por

10 tiempo extraordinario, corrige en el sistema de néminas,

genera e imprime la pagina donde se realizé la
correccion.

Si estan correctos los valores, genera e imprime némina
y estructura presupuestaria, conforme al -PpR-.

Crea gestiébn de gasto en SIGES, Compromiso y
Devengado Simultanec CYD, verifica e integra
estructura presupuestaria con forme al Presupuesto por
Resultados -PpR-, imprime y traslada.

13.

14.

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal
y/o Sub Director(a) de
Recursos Humanos

Recibe y revisa la documentacion de soporte de la
némina de tiempo extraordinario y complemento por
tiempo extraordinario y que la estructura presupuestaria
este conforme a los lineamientos -PpR-.

Autoriza en SIGES el CYD, devuelve autorizada la
némina y el CYD.

15.

16.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administraciéon de Personal

Recibe el expediente autorizado, e ingresa SIGES
asigna fuentes, genera CYD, imprime hoja de gestion
de gasto y traslada.

Recibe y gestiona firmas de quien elabora la gestion, el
CYD y quien lo aprueba. Elabora conocimiento en el
libro de control de gestiones y traslada al Departamento
de Contabilidad de la Direccion de Finanzas para la
verificacion y aprobacién de pago.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL HEschED
Envia toda documentacion de soporte al archivo del
Departamento de Administracién de Personal. Recibe

17. copia de relacion de abono emitida por el Departamento
de Tesoreria, verifica fechas de néminas y asigna las
fechas que corresponden a cada ndémina y traslada.

Técnico designado(a) del
18. Departamento de Recibe, genera reporte del sistema de ndéminas
Administracion de Personal | convierte el archivo de la informacién en un encriptado

y envia por correo electrénico al Banco de Desarrollo
Rural S. A (Banrural) para acreditamiento.

19. Una vez acreditado, remite las boletas de pago a

personal del TSE, via correo electronico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

21 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Y COMPLEMENTO POR
TIEMPO EXTRAORDINARIO

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccién
de Recursos Humanos

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal
con perfil para generar CYD

Personal del Tribunal Supremo
Electoral

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal y
Técnico designado del
Departamento de
Administracién de Personal

—
[ INICIO
NG < a7

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion

102




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

21 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Y COMPLEM f%foRﬁ_ ]
TIEMPO EXTRAORDINARIO TYeee
Jefe(a) del Departamento de Administracion de Técnico designado(a) del Departamento de
Personal y/io Sub Director(a) de Recursos Humanos Administracién de Personal
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | FOCEDIVIENTO
22. ELABORACION DE NOMINAS PARA PAGO DE HONORARIOS
POR SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES

DEFINICION GENERAL:

Crear y aprobar programacion anual y reprogramacion mensual del personal contratado bajo el
renglén 029 en el sistema Guatendminas.

OBJETIVO:

Cumplir con la liguidacion de las néminas mensuales para el pago de honorarios, en las fechas
estipuladas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcidn de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente. Acuerdo de Aprobacién de las contrataciones, Contrato Administrativo, Acuerdo de
Aprobacién de Contratos.

RESPONSABLE:

Técnico designado y Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL dnilion

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Oficinista designado(a) / Recibe expedientes de contratos y Acuerdos de

Recepcionista de la autorizacion y aprobacién de la Coordinacion General
1. Direccién de Recursos de Asuntos Juridicos, registra en el despachoy traslada.
Humanos

Recibe, revisa despacho y traslada.
2 Jefe(a) del Departamento de
: Administraciéon de Personal

Recibe el o los expedientes del personal contratado y
3 revisa.

Ingresa al sistema de Guatecompras, genera el Nimero

Técnico designado(a) del de Publicacién en Guatecompras -NPG-. Escanea y

4 Departamento de anexa los documentos_ solicitados en ; ef sistema

' Administracién de Personal | (Contrato, Acuerdos, Fianza de Cumplimientos de
con perfil para crear y Contrato, RGAE, entre otros).

revisar contrato

Ingresa al sistema de Guatenéminas, crea el contrato y
selecciona el servicio a contratar.
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GUATEMALA C.A.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Tecnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal
con perfil para crear y revisar
contrato

Genera el reporte de contratos por Unidad
Administrativa en el sistema de Guatenéminas, para
revision y confirmar que los datos ingresados en el
sistema sean correctos y traslada.

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal
y/o Subdirector(a) de
Recursos Humanos

Recibe, revisa los datos del contrato (fechas de la
prestacion de servicio, montos y servicios, entre otros)
autoriza la Contratacion en el sistema de Guatenéminas
y traslada.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal
con perfil para crear y revisar
contrato

Ingresa al sistema de Guatendminas, asigna los
descuentos de la Retencion Impuesto Sobre la Renta -
ISR- que correspondan a cada uno de los contratados.
Realiza el Compromiso presupuestario y genera reporte
para revision y traslada.

10.

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal
y/o Subdirector(a) de
Recursos Humanos

Recibe y revisa los expedientes con los descuentos
aplicados al personal contratado.

Si hay correcciones, devuelve para su incorporacion.

e

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal
con perfil para crear y revisar
contrato

Recibe, revisa, realiza las correcciones indicadas y
traslada.

12.

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal
y/o Subdirector(a) de
Recursos Humanos

Si no hay correcciones, autoriza en el sistema de
Guatenéminas el compromiso presupuestario, genera e
imprime Orden de Compra, firma y traslada.

13.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal
con perfil para crear y revisar
contrato

Revisa, traslada al Departamento de Presupuesto de la
Direccion de Finanzas; los expedientes, con orden de
compra y reporte de compromiso para su verificacion y
autorizacion. El Departamento de Presupuesto, revisa y
autorizacion en sistema SICOIN, adjunta gestion de
aprobacion y traslada.

14.

Oficinista designado(a) de
Recursos Humanos

Recibe, oficio(s), informe(s) y 'féi:fur"_a_('s)wdéﬂfc;id'glﬂ
personal contratado 029 y traslada.

15.

Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal

Recibe despacho, revisa y traslada.

16.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal
con perfil para crear y revisar
contrato

Recibe, revisa documentos (facturas, informes, oficio) y
escanea. Ingresa al sistema de Guatendéminas, ingresa
el NPG, anexa los documentos digitalizados y detalla la
factura en el sistema e imprime constancia de
publicacién.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Ingresa a la pagina de la SAT, en el Sistema de
i Verificador Integrado, comprobando si existen o no

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal
con perfil para crear y revisar

omisos de cada contratista.

Si existen omisos, se retiene la factura y se informa a
la(s) persona(s) para que resuelvan su situacién ante
SAT.

18. contrato
Persona contratada bajo Recibe, revisa y subsana los omisos que indica el
19. Renglon 029 sistema y devuelve.
Si no existen omisos, se continia con tramite de
20. aprobacién y pago de honorarios.
Ingresa al sistema de Guatendminas, para realizar la
: . liquidacion correspondiente, cargando la némina del
Técnico designado(a) del | mes a liquidar. Se podran realizar némina mensual y
21 Departamento de

22

Administracién de Personal
con perfil para crear y revisar
contrato

nominas adicionales que contengan facturas del mes o
de meses anteriores sin devengar.

Genera y asocia en el sistema de Guatenéminas el
archivo de Facturas Electrénicas -FEL-. Genera y revisa
reporte de facturas mensuales al mes correspondiente
y traslada.

23.

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal
y/o Subdirector(a) de
Recursos Humanos

Recibe, revisa reporte de facturas mensuales. Si hay
correcciones, devuelve. Si no hay correcciones,
autoriza los pagos correspondientes en el sistema de
Guatendminas. Envia reporte digital a SICOIN por
medio del sistema y traslada los expedientes.

24,

25.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal
con perfil para crear y revisar
contrato

Recibe, revisa y genera orden de compra e imprime.
Envia al Departamento de Contabilidad de la Direccién
de Finanzas, la némina y expedientes que contiene
oficio, informe y factura del personal contratado, para la
revision, autorizacion del pago.

Recibe del Departamento de Tesoreria de la Direccion
de Finanzas, la orden de pago (relacién de abono), para
acreditar. Genera archivo de cuentas monetarias,
montos y nombres para acreditar y traslada.

26.

Técnico designado(a) de
nominas del Departamento
de Administracion de
Personal

Recibe, revisa archivo y lo convierte en archivo
encriptado para ser enviado por correo electrénico al
Banco correspondiente para su acreditamiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
DESC N
NO. FUNCIONAL SCRIPCIO
Al finalizar la contratacidn o rescision de contratos,
elabora oficio en el cual se solicita al Jefe(a) inmediato
Jefe(a) del Departamento de | del contratado atender el cumplimiento de la Clausula
57 | Administracion de Personal | Décima Segunda de los contratos y adjuntando al
’ y/o Subdirector(a) de mismo la Evaluacion Cumplimiento de Actividades y
Recursos Humanos Productos y sea remitida a la recepcién de la Direccién
de Recursos Humanos.
- - bid :
o8 Oficinista designado(a) de Recibe, revisa, sella de recibido y traslada
’ Recursos Humanos
Recibe, revisa y traslada.
29 Jefe(a) del Departamento de
" | Administraciéon de Personal
Recibe, revisa y verifica que los datos consignados en
30. las Evaluaciones sean los correctos de los contratos.
Elabora oficio en el cual solicita a la Coordinacion
7 i : General de Asuntos Juridicos, la elaboracién, emisién y
31 Tecggz:;:f]ggsoog? c firmas correspondientes del Acta de Evaluacion de los
Aol 6 fe Pansonl tSr:;\I’;%IgSI Liguidacion del Contrato y Finiquito. Y
con perfil para crear y revisar ’
S Recibe firmada el Acta de Evaluacion de los Servicios,
Liquidacion del Contrato y Finiquito, escanea y publica
32. en el sistema de Guatecompras. Imprime la publicacién
y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion

107




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:

22 ELABORACION DE NOMINAS PARA PAGO DE HONORARIOS POR SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal
con perfil para crear y revisar

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal y/o
Subdirector de Recursos

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccion
de Recursos Humanos

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal
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22 ELABORACION DE NOMINAS PARA PAGO DE HONORARIOS POR SERVICIOS TECNIC
PROFESIONALES

Técnico designado(a) del
Departamento de Administracion de Oficinista designado(a) de 1a | ;ote(2) del Depattamento de | Persona contratada bajo
Direccién de Recursos i - ;
Personal Administracion de Personal Renglén 029
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con perfil para crear y revisar contrato
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22 ELABORACION DE NOMINAS PARA PAGO DE HONORARIOS POR SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES

Técnico designado(Aa) del Departamento de Jefe(a) del Departamento de Técnico designado(a) de néminas del
Administracién de personal con perfil para Administracién de Personal ylo Departamento de Administracion de
crear y revisar contrato Subdirector(a) de Recursos Humanos Personal
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%,

PROFESIONALES

22 ELABORACION DE NOMINAS PARA PAGO DE HONORARIOS POR SERVICIOS TECNICG@[E:.

B ¥
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Oficinista designado(a) de la
Direccidn de Recursos Humanos

Jefe(a) del Departamento de
Adminisfracién de Personal

Técnico designado(a) del Departamento
de Administracion de Personal
con perfil para crear y revisar contrato

v

29
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO
23. ELABORACION DE CALCULOS PARA EL PAGO DE 23

PRESTACIONES LABORALES (RENUNCIA, FALLECIMIENTO
DEL EMPLEADO U OTRA RAZON)

DEFINICION GENERAL:

Los trabajadores del Tribunal al término de su relacion laboral, cualquiera que sea su naturaleza,
duracion o cargo que desemperfien percibiran una prestacion. Esta prestacion no la percibira el
trabajador que sea despedido por causa de grave falta al servicio debidamente justificada y las
contempladas en la Ley.

OBJETIVO:

Elaborar los célculos y gestiéon de pago de Prestaciones Laborales del personal renglén 011, 022
y cumplir con el pago oportuno de prestaciones laborales, con base a la Leyes y procedimiento
vigente.

NORMAS ESPECIFICAS:

Art. 46, 47, 48, del 53 al 56 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Cédigo de Trabajo, Ley
Reguladora del Aguinaldo, Ley de Bonificacion Anual para los Trabajadores del Sector Privado y
Piblico, Art. 1 del Convenio 95 Organizacién Internacional de Trabajo -OIT-, entre otras.
Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo
Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Analista designado y Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

= ; Recibe documentacion de respaldo (Acuerdo de
Oficinista designado(a) / | aceptacion de renuncia, destitucion, remocién entre

1 Recepcionista de la otros), sella y traslada.
Direccién de Recursos

Humanos

Recibe, revisa y firma despacho que contiene
informaciéon de la documentaciéon de respaldo para
elaboracion de calculos de pago de Prestaciones

2. Jefe(a) del Departamento Laborales del personal del Tribunal y traslada.

Administracion de Personal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Analista designado del
Departamento de
Administracion de Personal

Recibe copia de Acuerdo de aceptacion de renuncia o
destitucion, crea expediente, adjunta listado de
documentos (check list) y solicita al encargado del
archivo de personal de la Direccion de Recursos
Humanos todos los documentos de soporte y si es un
ex empleado del interior de Ila Republica la
documentacion se solicita a la Delegacion
Departamental y se recibe via correo electrénico
institucional.

Encargado(a) del Archivo de
Personal de la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe, revisa el listado de documentos (check list) y
adjunta los documentos solicitados (copia del Acuerdo
de contratacion, copia acta de toma de posesion,
constancia de vacaciones de ultimo periodo gozado,
copia del Acuerdo de renuncia o destitucion, copia de la
carta de renuncia, copia del Documento Personal de
Identificacion -DPI-, copia del Numero de Identificacion
Tributaria -NIT-, copia de la constancia de colegiado
activo si aplica, constancia de beneficiarios si aplica,
entre otros), traslada los documentos.

10.

Analista designado del
Departamento de
Administracion de Personal

Recibe, revisa copia de la certificacion de entrega de
cargo, genera e imprime constancia de deudores.

La constancia de deudores, se traslada para firma de
solvencia del ex empleado en cada una de las
dependencias (bienes, viaticos, salarios, entre otros).

Verifica en el sistema de néminas si el empleado posee
alguna deuda con entidades Bancarias segun los
convenios con TSE y solicita saldos pendientes a los
bancos.

Genera e imprime el libro de salario del ex empleado,
se realiza el calculo de prestaciones laborales, segin
sea el caso en los diferentes rubros (aguinaldo, bono
14, vacaciones, bono vacacional, indemnizacién, bono
navidefio, bono de antigiedad anual y bonificacion
extraordinaria).

Ya realizados los calculos se elabora el finiquito
respectivo, a favor del ex empleado, beneficiario,
mandatario u orden de juez competentes.

Al completar el expediente para pago de prestaciones

laborales, traslada.

11.

Jefe(a) del Departamento
Administracion de Personal

Recibe y revisa documentacion de soporte, calculo de
prestaciones, finiguito laboral, entre otros.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
ot Ceodioly DESCRIPCION
Si tiene correcciones, modificaciones o la carencia de
12 Jefe(a) del Departamento algun documento de respaldo, devuelve para su
’ Administracion de Personal | incorporacion.
Analista designado del Recibe, revisa, corrige o incorpora la documentacién
13. Departamento de faltante y traslada.
Administracién de Personal
Si el expediente no tiene correcciones, firma y devuelve
Jefe(a) del Departamento . g
14. Administracion de Personal | P3r@ continuar el tramite.
Recibe y con el dato final de la prestacion laboral, se
elabora la declaracién definitiva del Impuesto Sobre la
15. Renta, en el Sisterna de Asiste Libros -RETENISR-, de
la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
Analista designado del Al tener el resultado de la declaracién definitiva procede
16 Departamento de a gestionar una devolucion de ISR o se incorpora dentro
7 Administracion de Personal | € 1as deducciones de la prestacion laboral, el ISR por
pagar.
17 Integra en el archivo final del finiguito laboral, todas las
2 deducciones que se aplicaran.
18 Con el expediente completo, se procede a elaborar las

gestiones de gasto en el sistema SIGES y traslada.

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal

Recibe, revisa y autoriza la gestién de gasto el sistema
SIGES, firma y traslada.

19.
y/o Subdirector(a) de
Recursos Humanos
Técnico designado del Recibe, COM-DEV y CYD, crea comprometidos en el
Departamento de sistema SIGES y distribuye montos presupuestarios
20. Administracion de Personal | conforme al -PpR-y traslada.
con perfil en sistema de la
SAT
Recibe, elabora conocimiento en el libro de gestiones y
traslada al Departamento de Presupuesto de la
29, Direccion de Finanzas, para la verificacion y aprobacién
del COM-DEV.
i Angts;:r?:;ggédé’ede' Recibe la aprobac_:lép y convaoca v[a telefénica al ex
’ Adtinictracién.de. Parsonal empleado, beneficiario y/o mandatario.
Se le informa y explica el monto y deducciones (cuando
23 aplique), procede a firmar el calculo de prestaciones

laborales y la devolucién del ISR.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL i
Firmado el expediente, se traslada al Area
24 Administrativa de la Coordinacion General de Asuntos

Analista designado del
Departamento de
Administracion de Personal

Juridicos para firma final del finiquito.

Cuando el finiquito esta firmado, recibe documentacion,

25. crea liquidacion en el sistema SIGES y traslada.
P — Recibe, revisa y autoriza liquidacion en el sistema
Jefe(a) del Departamento de SIGES v traslada
26 Administracién de Personal y '
' y/o Subdirector(a) de
Recursos Humanos
Técnico designado del Recibe, revisa y elabora devengando en sistema SIGES
Departamento de y traslada.
27. Administracion de Personal
con perfil en sistema de la
SAT
Recibe, revisa y reproduce copia para expediente y
28. traslada.
Elabora conocimiento en el libro de gestiones y traslada
al Departamento de Contabilidad de la Direccion de
29. Analista designado del Finanzas para la revision y aprobacién del COM-DEV y
Departamento de CYD para pago.
AminiSteagion de:Fersne Recibe copia de relacion de abono emitida por el
Departamento de Tesoreria, de la Direccion de
30 Finanzas, genera archivo que contiene informacién de
; montos, numero de cuenta, nombres para su
acreditamiento, envia por correo electrénico y archiva.
31. Técnico designado del

Departamento de
Administracién de Personal
con perfil en sistema de la
SAT

Recibe, convierte el archivo de la informaciéon en un
encriptado y envia correo electrdnico al Banco que
corresponda, para la acreditacion y archiva.

" FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

23 ELABORACION DE CALCULOS PARA EL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES (RENUNCIA,
FALLECIMIENTO DEL EMPLEADO U OTRA RAZON

Oficinista designado /
Recepcionista de la Direccidn

Jefe(a) del Departamento
Administracion de Personal

Analista designado del
Departamento de Administracion

Encargado(a) del Archivo de
Personal de la Direccion de

de Recursos Humanos de Personal Recursos Humanos
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23 ELABORACION DE CALCULOS PARA EL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES (RENUNCIA,
FALLECIMIENTO DEL EMPLEADO U OTRA RAZON)

Analista designado(a) del
Departamento de Administraciéon de
Personal

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal y/o Sub
Director(a) de Recursos Humanos

Técnico designado(a) del
Departamento de Administracion
de Personal con perfil en
sistema de la SAT

=

\A
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23 ELABORACION DE CALCULOS PARA EL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES (RENUNCIA,
FALLECIMIENTO DEL EMPLEADO U OTRA RAZON)

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal y/o Sub

Técnico designado(a) del
Departamento de Administracién
de Personal con perfil en sistema

Analista designado(a) del
Departamento de Administracion

Director(a) de Recursos Humanos de la SAT de Personal
B
26
> 27

EN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS I-!UMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 24
24. ELABORACION DE CERTIFICACIONES LABORALES (CGC,
ONSEC, IVS, ENTRE OTROS)
DEFINICION GENERAL:
Elaboracion y emision de certificaciones por tiempo de servicio a todo el personal que la solicite.
OBJETIVO:
Revisar y recabar informacién para la elaboracion de las certificaciones y brindarla en el tiempo
apropiado.
NORMAS ESPECIFICAS:
Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direcciéon Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y

Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,

vigente. Ley y Reglamento de Probidad de la CGC, Ley de Servicio Civil, Reglamento de IVS.

RESPONSABLE:

Secretaria designada y Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tribunal Supremo Electoral

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora(n) oficio solicitando la certificacion e
indicando el motivo por qué la necesita
1 Empleada(s) y ex empleado(s) | iytgaracion de salarios, Montepio, IVS) y

traslada.

Oficinista designado(a) /
2. Recepcionista de la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe oficio, firma y sella copia de recibido,
registra y traslada.

3 Jefe(a) del Departamento de
’ Administracién de Personal

Recibe, revisa y traslada.

Secretaria designada del
4. Departamento de Administracion de
Personal

Clasifica solicitudes en relacion al tipo de
certificacion y verifica en el sistema de néminas
la informacién del empleado. Los que no estén
en el registro del sistema de néminas, solicita
expediente al encargado del archivo de la
Direccion de Recursos Humanos.

Encargado(a) del Archivo de
5. Personal de la Direccién de Recursos
Humanos

Recibe solicitud, busca expediente, anota en
libro de conocimientos y lo entrega.

Secretaria designada del
6. Departamento de Administracién de
Personal

Recibe expediente, firma de recibido, revisa,
analiza informacion, extrae datos necesarios y
devuelve expediente al Archivo de Personal,
para su resguardo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Encargado(a) del Archivo de Recibe el expediente del personal y resguarda.
7. Personal de la Direccion de Recursos
Humanos
B ciina dEaEnad sl Elabora certificacion con base a la informacion
8 Babaramehto dé Ad?ninistracién dés extraida del expediente o del sistema de
: P néminas e imprime, firma y traslada.
Personal
Jefe(a) del Departamento de Recibe, verifica y firma las certificaciones.
9. Administracion de Personal y/o Sub
Director (a) de Recursos Humanos
Secretaria designada del Recibe, reproduce una copia y entrega original
10. Departamento de Administracion de | a interesado.
Personal
11 Empleado(s) y ex empleado(s) Recibe certificacion.

Tribunal Supremo Electoral

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

24 ELABORACION DE CERTIFICACIONES LABORALES (CGC, ONSEC, IVS, ENTRE OTROS)

Empleados y ex
empleados Tribunal
Supremo Electoral

Oficinista designado /
Recepcionista de la
Direccion de Recursos

Jefe(a) del Departamento
de Administracion de
Personal

Secretaria designada del
Departamento de
Administracion de

Encargado(a) del
Archivo de Persanal de
la Direccion de

Humanos Personal Recursos Humanos
INICIO

4
1 T

B 2 T

bt o 2

>m
. 4
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24 ELABORACION DE CERTIFICACIONES LABORALES (CGC, ONSEC, IVS, ENTRE OTROS)

Secretaria designada del

Encargado(a) del Archivo

Jefe(a) del Departamento

DepaQamento de de Personal de la de Administracion de & nE Tga!zidso'ls:r{bﬁﬁal
Administracién de Direccién de Recursos | Personal y/o Sub Director Sup o E e
Personal Humanos (a) de Recursos Humanos e
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

25. ELABORACION DE INFORME LABORAL ELECTRONICO DEL 2
PERSONAL PARA EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

DEFINICION GENERAL:

Todos los habitantes de la Replblica de Guatemala que sean parte activa del proceso de

produccion de articulos o servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento del régimen de

Seguridad Social en proporcién a sus ingresos y tienen derecho de recibir beneficios para si

mismos y familiares.

OBJETIVO:

Elaborar el informe electronico para que el personal sea atendido por causa de accidente,
enfermedad y maternidad.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente. Capitulo lll y IV art. 27 al 31 entre otros de la Ley organica del IGSS, las demas normas
que los Reglamentos determinen.

RESPONSABLE:

Secretaria designada y Jefe (a) del Departamento de Administracién de Personal.

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO z
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Empleado(a) solicita via Intranet, correo
electronico o via telefénica el informe laboral
Personal que labora en las para asistir al IGSS o cuando se recibe el aviso
1. diferentes Dependencias Tribunal | de suspensidn laboral de los empleados
Supremo Electoral (cuando surgen accidentes o por enfermedad
por ejemplo COVID-19).
Recibe llamada, toma nota de solicitud, si es

2. | por enfermedad, maternidad, accidente, etc. y
’ la fecha en que va asistir al IGSS.

Verifica en el sistema de nominas el numero de

3. . ’ = 5
Secretaria designada del empleado y toda la informacién necesaria.

Departamento de Administracion de Ay
Personal Ingresa a la pagina del IGSS para la

4 elaboracién del informe laboral consignando los
' datos que solicitan y envia.

Al enviar dicho informe laboral aparece un
5. numero de registro de envio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Secretaria designada del Genera detalle de informes elaboradas
6. Departamento de Administracion de | mensualmente y envia.
Personal

Jefe(a) del Departamento de Recibe, revisa y archiva.

7. Administracion de Personal y/o Sub
Director (a) de Recursos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 6

26. ELABORACION DE CONSTANCIAS LABORALES, DE INGRESOS
Y SOLVENCIA DE SALARIOS PENDIENTES

DEFINICION GENERAL:

Emision de todo tipo de documentos a los trabajadores para tramites personales, oficiales y

bancarios.

OBJETIVO:

Atender las diferentes solicitudes para la emision de las constancias a todo el personal de la

institucion.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente. Art. 31 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
solicitud presentada por el interesado.

RESPONSABLE:

Secretaria designada y Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FARD PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicitan via telefénica, correo electrénico o
llenan solicitud en la recepcidn de la Direccion

Personal que labora en las

1. diferarites. Dgpandanciasy ex de Recursos Humanos, indicando el
empleados Tribunal Supremo iastimente aueaceERar
Electoral a -
: . Recibe oficio, firma y sella copia de recibido,
2 Secretaria designada de la registra y traslada.

Direccién de Recursos Humanos

3 Jefe(a) del Departamento de Recibe, revisa y traslada.
: Administracion de Personal

Clasifica solicitudes en relacién al tipo de
constancias o solvencias y verifica en el
sistema de noéminas la informacion del

Setrelaia desionadaidel empleado y extrae los datos, para los que no

i, e . ; . 2 T
Departamzn;tcla:ceifsﬁ.s;rlun:stracnon estén en el registro de sistema, solicita
expediente al encargado del archivo de la
Direccion de Recursos Humanos.
. Recibe solicitud, busca expediente, anota en
5. Encargado(a) det Archivo de libro de conocimientos y lo entrega.

Recursos Humanos

Recibe expediente, firma de recibido, revisa,
analiza informacion, extrae datos y devuelve
expediente al Archivo de Personal.

Secretaria designada del
6. Departamento de Administracion
de Personal

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion 126




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:

GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

25 ELABORACION DE INFORME LABORAL ELECTRONICO DEL PERSONAL PARA EL INSTITUTO

Personal que labora en las diferentes Secretaria designada del A‘éﬁ?ﬁgﬁiﬁ:ﬁ:ﬁﬁ:{;‘;gIdyelo
Dependenmaés T:bu:»al Supremo Departamedr;topgfs 2:;'1:nlstrac:6n Sub Director (a) de Recursos
lectora Humanos
I
([ INICIO
Slae= sl |
]
b
i |
y
y 3
v
=N
3
[ 5
v
6
B T
|
( FIN )

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion

125



5

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:

26 ELABORACION DE CONSTANCIAS LABORALES, DE INGRESOS Y SOLVENCIA DE SALARIOS
PENDIENTES

Jefe(a) del Departamento

Personal que labora en las | Secretaria designada del Jefe(a) del i ;
diferentes Dependencias y Departamento de Departamento de Enfzargado(a) qol seAdnBtEonh 0o
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL S e
7 Encargado(a) del Archivo de Recibe el expediente del personal y resguarda.
’ Recursos Humanos
Secretaria designada del Con base a la informacién extraida del sistema
8. Departamento de Administracion | o del expediente elabora las constancias o
de Personal solvencias, imprime, firma y traslada.
Jefe(a) del Departamento de Recibe, verifica, firma las constancias o
9 Administracién de Personal y/o | solvencia y devuelve.
' Subdirector(a) de Recursos
Humanos
Secretaria designada del Recibe, coloca en orden alfabético para la
10. Departamento de Administracion gntrega cuando son requeridas por el
de Personal interesado (a).
Personal que labora en las Recibe constancia o solvencias.
11 diferentes Dependencias y ex
; empleados Tribunal Supremo
Electoral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 27

27. ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE SALARIOS

DEFINICION GENERAL:

Crear los documentos de registro financiero que la institucién realiza sobre los salarios de los
empleados, bonificaciones y deducciones. Asi como crear un documento para el respaldo de cada
uno de los pagos realizados a los trabajadores del Tribunal.

OBJETIVO:

Llevar control y generacién de la liquidacion mensual del pago de salarios, con base ala ley y en
las deducciones autorizadas.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente. Acuerdos de aprobacion y modificaciones al Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral para el Ejercicio Fiscal vigente.
RESPONSABLE:

Técnico designado y Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
S ¥ : Recibe documentacion de respaldo que implique
Oficinista designado(a) / realizar cambios en el sistema de némina de salarios,
1 Recepcionista de la Direccion | g5 y traslada.
de Recursos Humanos
Recibe, revisa y firma despacho que contiene
Jefe(a) del Departamento ; i :
2 & Adimihisbacibn. de informacion de la documentacion de respaldo para

cion d i raslada.
Personal elabora e némina y traslad

Recibe la documentacion de respaldo, segun lo
3. calendarizado y programado, para la recepcion de la
documentacion.

Revisa, clasifica conforme al detalle, (descuentos de
entidades financieras, suspensiones de IGSS, altas,
bajas, entre otros) y asigna el nimero de empleado,

4. Técnico designado(a) del el numero de plaza y la dependencia en el documento
Departamento de de respaldo. Procede a realizar las operaciones
Administracion con perfil en el | correspondientes en el sistema de némina.
sistema de néminas A
Revisa en el sistema de ndéminas los avisos de
5. descuentos de las instituciones financieras.
Si tiene disponibilidad financiera se traslada a la
6. Jefatura del Departamento para firma y se devuelve al

encargado(a) de nominas para aplicar el descuento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNGIONAL BERCRIECION
Si no tiene disponibilidad, Jefatura del Departamento
7 Técnico designado(a) del de Administracion de Personal, devuelve a la
; Departamento de institucion financiera, mediante oficio.
Administracion con perfil en el
8 sistema de nominas Ordenay clasifica cada documento previo a la revision
; de la prenémina.
Con el apoyo del Técnico designado, revisan
prendémina de los cambios efectuados en la
9. 4 iﬁﬁgﬁgsgglc%ipgﬁrzgggal prenomina de salarios, contra la némina del mes
anterior y los documentos de respaldo recibidos.
Si al realizar la revision conjunta, se encuentran datos
incorrectos realiza modificaciones necesarias, para
10 corregir los datos e imprime nuevamente la(s)
: pagina(s) corregida(s) para sustituirla(s) en Ila
prenémina.
Técnico designado(a) del Si los cambios aplicados son correctos, procede a
445 Departamento de imprimir la némina de salarios definitiva, reporte de
Administracién con perfil en el | estructura presupuestaria conforme al -PpR-.
ol Crea gestion de gasto en SIGES, segtn corresponda,
si es para CyD o COM-DEV, verifica estructura
12 presupuestaria conforme al Presupuesto por
: Resultados -PpR- y traslada también la némina de
salarios para su aprobacién y firma correspondiente.
Jefe(a) del Departamento de ' Recibe, revisa y autoriza en SIGES la gestién de gasto
Administracion de Personal y/o CyD o COM-DEV y devuelve firmada la nomina y
13. Director(a) o Subdirector(a) de autorizada la gestion de gasto, y traslada
Recursos Humanos
2 : Recibe némina de salarios, firma dando su visto
14. Director(a) y/o Subdirector(a) | pueno y traslada.
de Recursos Humanos
Recibe la néomina firmada y la gestién de gasto
autorizada, en el SIGES asigna fuentes, genera CYD
(compromiso y devengado simultaneo) y COM-DEV
(comprometido y devengado) segtn corresponda,
traslada mediante conocimiento en el libro de
13. Técnico designado(a) del | gestiones, al Departamento de Contabilidad el CYD y
Departamento de al Departamento de Presupuesto el COM-DEV, de la
Administracién con perfil en el | Direccion de Finanzas, adjuntando la hoja de gestion,
sistema de néminas con las firmas (de quien elabora la gestion, de quien
genera el CYD y COM-DEV y de quien lo autoriza).
Recibe copia de relacién de abono, emitida por el
186. Departamento de Tesoreria de la Direccion de
Finanzas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO FUNCIONAL DESCRIPCION
Técnico designado(a) del Genera en el sistema de néminas un archivo que
Departamento de contiene informacion de los nimeros de cuentas,
1T

Administracién con perfil en el valores, nombre del personal para acreditar.

sistema de nédminas

Convierte el archivo de la informacién en un
18 encriptado y envia correo electrénico al Banco
' correspondiente.

Tecnico designado(a) del Una vez acreditado, archiva los reportes y copia de

Departamento de némina generada electrénica y fisica y remite boletas

19. Administracion con perfilen el | de pago a personal del Tribunal Supremo Electoral
sistema de ndminas TSE, via correo electronico.

Con los datos obtenidos de la némina, se procede a
generar, imprimir, verificar y trasladar a donde
20. corresponda los reportes de descuento y retenciones
aplicados a los salarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
27 ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE SALARIOS

Oficinista designado(a) / Técnico designado(a) del Jefe (a) del Departamento de
Recepcionista de la Jefe(a) del Departamento Departamento de Administracion de Personal yio
Direccion de Recursos de Administracién de Personal | Administracién con perfil en Director(a) o Subdirector(a) de
Humanos el sistema de néminas Recursos Humanos
INICIO
1 > 2 —> 3al8 —> 9
B SIS

.

10al 12

13
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 28
28. ELABORACION DE NOMINA EXTEMPORANEA DE SALARIOS
DEFINICION GENERAL:

Contar con un procedimiento que defina los pasos para crear los documentos de registro
financiero que la institucién realiza sobre los salarios de los empleados, bonificaciones y
deducciones. Asi como crear un documento para respaldo de cada uno de los pagos realizados
a los trabajadores del Tribunal.

OBJETIVO:

Llevar control de la liquidacion mensual del pago de salarios, con base a la ley y en las
deducciones autorizadas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente. Acuerdos de aprobacion y modificaciones al Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral para el Ejercicio Fiscal vigente.

RESPONSABLE:

Técnico designado y Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe documentacion de respaldo (presentacion
Secretaria designada de la | €xtemporanea de altas IGSS, toma de posesion
1. Direccién de Recursos posterior al cierre ordinario de cambios, entre otros),
Humanos sella y traslada.

Recibe, revisa y firma despacho que contiene
Jefe(a) del Departamento informacién de la documentacién de respaldo para

2. Administracion de Personal | €laboracion de extra némina y traslada.

3 Recibe la documentacion de respaldo.
Revisa, clasifica conforme al detalle (suspensiones de
IGSS, actas, entre otros) y asigna el numero de

4. Técnico designado(a) del empleado, el numero de plaza y la dependencia, en el

Departamento de documento de respaldo.
Administracién con perfil en
sl sistema de nominas Ordena y clasifica los documentos previos a la revision

de la prenémina.

5.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe(a) del Departamento
Administracion de Personal

Con el apoyo del Técnico designado, revisan los
cambios efectuados en la prendmina de extra némina
de salarios, contra la némina del mes anterior y los
documentos de respaldo recibidos.

10.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administraciéon con perfil en
el sistema de ndminas

Si al realizar la revisién, los cambios aplicados no son
los correctos, corrige los datos necesarios en el sistema
e imprime la pagina corregida para sustituirla en la
prenoémina.

Si los cambios aplicados son correctos, procede
generar e imprimir la némina de la extra némina y
estructura presupuestaria conforme al -PpR-.

Con los datos obtenidos de la nédmina de la extra
némina, procede a generar, imprimir y trasladar los
reportes de descuento y retenciones a donde
corresponda.

Realiza gestion de gasto en SIGES, Compromiso y
Devengado Simultaneo -CyD- y Comprometido y
Devengado COM-DEV, verifica e integra estructura
presupuestaria conforme al Presupuesto por
Resultados -PpR- y traslada.

11.

12,

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal
ylo Director(a) o
Subdirector(a) de Recursos
Humanos

Recibe y revisa nomina de extra nomina y que la
estructura presupuestaria este conforme a los
lineamientos Presupuesto por Resultados -PpR-.

Autoriza en SIGES el CyD y el COM-DEV, y devuelve
autorizada y firmada la némina, el CYD y COM-DEV.

13.

14.

15

16.

Tecnico designado(a) del
Departamento de
Administracién con perfil en
el sistema de nominas

Recibe el expediente autorizado y en el sistema SIGES
asigna fuentes, genera CYD y COM-DEV y traslada al
departamento de Contabllidad el CYD y al
Departamento de Presupuesto de la Direccién de
Finanzas, el COM-DEV e imprime hoja de gestién y
recaba firmas (de quien elabora la gestién, de quien
genera el CYD y COM-DEV y de quien lo aprueba).

Elabora conocimiento en el libro de gestiones y traslada
al Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Finanzas para la revisién aprobacion de pago.

Recibe copia de relaciéon de abono emitida por el
Departamento de Tesoreria, genera en el sistema de
nominas archivo que contiene informacion de los
nimeros cuentas del personal para acreditar.

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion

Convierte el archivo de la informacion en un encriptado
y envia correo electrénico al Banco de Desarrollo Rural
(Banrural) para acreditamiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
Una vez acreditado, archiva reportes y copia de nédmina
Técnico designado(a) del | generada electronica y fisica. Finalmente envia las
17 Departamento de boletas a personal del TSE, por correo electrénico.
; Administracion con perfil en
el sistema de néminas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

28 ELABORACION DE NOMINA EXTEMPORANEA DE SALARIOS
Secretaria designada de la Jefe(a) del Departamento D TeRneTasagration ) g6 ¢
Direccién de Recursos Humanos Administracion de Personal epartamento de Adminisiracion
con perfil en el sistema de ndminas
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28 ELABORACION DE NOMINA EXTEMPORANEA DE SALARIOS

Jefe(a) del Departamento de Administracion
de Personal y/o Director(a) o Subdirector(a)
de Recursos Humanos

Técnico designado(a) del Departamento de
Administracion con perfil en el sistema de néminas
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29. ELABORAG!ON DE NOMINA PARA PAGO POR INCAPACIDAD

(PRESTACION NO CUBIERTA POR EL IGSS)
DEFINICION GENERAL:

En los casos de suspensién ordenada por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el

Tribunal pagara a sus laborantes, durante el tiempo que dure la suspension y en armonia con las
normas contenidas en el Reglamento de Prestaciones en Dinero del IGSS.

OBJETIVO:

Pagarles la parte de los salarios no reconocida por el IGSS durante la suspension de trabajo
ordenada por el IGSS.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente. Articulo 80 del Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
| vigente y Reglamento de Prestaciones en Dinero del IGSS.

RESPONSABLE:
Teécnico designado y Jefe(a) del Departamento de Administracion del Personal,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUESTO

PASO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe documentacién de respaldo (boleta de pago de
1 Recepcionista de la prestaciones del IGSS), sella y traslada.
; Direcciéon de Recursos
Humanos
Recibe despacho y margina, traslada.
> Jefe(a) del Departamento
' Administracion de Personal
Recibe, revisa la documentacion de respaldo para
3. elaboracion de némina por incapacidad.

Técnico designado(a) del
4 Departamento de
: Administracién de Personal
con perfil para sistema
SIGES Con los documentos de respaldo elabora los calculos en
5 Excel e imprime. Ingresa los datos al sistema de
) néminas y genera la némina.

Revisa y ordena (por mes) boleta de pago del IGSS y
asigna el numero de empleado, el nimero de plazay la
dependencia, en el documento de respaldo.

Con el apoyo del Técnico designado revisan los datos
ingresados en la némina y los documentos de respaldo

Jefe(a) del Departamento de
Administraciéon de Personal

recibidos. Si existen incons_istencias, se corrige en el
sistema y se imprime la pagina nuevamente.

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal
con perfil para sistema
SIGES

Si los datos ingresados son correctos, se genera e
imprime nuevamente la némina por incapacidad y la
estructura presupuestaria conforme al Presupuesto por
Resultados -PpR-.

Realiza gestion de gasto (COM-DEV) en SIGES,
verifica e integra estructura presupuestaria conforme al
Presupuesto por Resultados -PpR- y traslada.

10.

Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal

y/o Director(a) o Subdirector
(a) de Recursos Humanos

Recibe y revisa nomina de incapacidad y que la
estructura presupuestaria este conforme a los
lineamientos al Presupuesto por Resultados -PpR-.

Autoriza en SIGES el COM-DEV, y devuelve autorizada
y firmada la némina y COM-DEV.

i B

12

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal
con perfil para sistema
SIGES

Recibe el expediente autorizado y en el sistema SIGES
asigna fuente y COM-DEV, elabora conocimiento en el
libro de gestiones y traslada al Departamento de
Presupuesto de la Direccién de Finanzas el COM-DEV
e imprime hoja de gestién de gasto y recaba firmas (de
quien elabora la gestién, de quien genera el COM-DEV
y de quien lo aprueba).

Recibe copia de relacion de abono, genera del sistema
de ndminas un archivo que contiene informacion de los
empleados (nombres, nimeros de cuentas monetarias
y montos a acreditar) y envia por correo electronico.

13.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal

Recibe archivo digital, lo convierte en archivo
encriptado y envia por correo electronico al banco
correspondiente. Genera boletas de pago y envia por
correo electrénico institucional al interesado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

29 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO POR INCAPACIDAD (PRESTACION NO CUBIERTA POR EL
IGSS)

Oficinista designado(a) / Técnico designado(a) del
dont laDi Oeca' Jefe(a) del Departamento Departamento de Administracion de
S e el Administracién de Personal
Recursos Humanos ministra

Personal con perfil para sistema
SIGES
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29 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO POR INCAPACIDAD (PRESTACION NO CUBIERTA POR EL
IGSS)
Técnico designado(a) del Jefe(a) del Departamento de ; :
Departamento de Administracion de Administracion de Personal y/o Tecnico desngnado_(a.) del 5
: : : Departamento de Administracion
Personal con perfil para sistema Director(a) o Subdirector (a)
de Personal
SIGES de Recursos Humanos
A
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30. CONTROL DE VACACIONES DEL PERSONAL QUE LABORA EN
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEFINICION GENERAL:

Las vacaciones son remuneradas, obligatorias y se disfrutaran anualmente conforme a los
calendarios aprobados por el Tribunal en forma individual o colectiva.
OBJETIVO:

Crear y actualizar los registros de los periodos vacacionales gozados, asi como de los
pendientes, en forma individual de todos los trabajadores del Tribunal.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relacicnes Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripciéon de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente. Art. 30. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Reglamento de
Relaciones Laborales, Resolucion 63-2008 y Punto Segundo del Acta 24-2014 (oficio SGO-
1640-7-2014).

RESPONSABLE:

Oficinista designado y Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Genera reporte de vacaciones pendientes del
Oficinista designado(a) del personal de las dependencias y elabora oficio para
1. Departamento de enviar a cada dependencia.

Administracion de Personal

Recibe informe de vacaciones pendientes
9 Jefe(a) del Departamento de | (calendario de vacaciones anual) revisa y firma

Administracion de Personal oficio.

Recibe oficio y reporte de vacaciones pendientes de
3 gozar de todo el personal de la dependencia
) (calendario de vacaciones anual).

Funcionario(a), Director(a),
Jefe(a) y/o Encargado de
Dependencia

En consenso con los empleados bajo su cargo
programa las fechas de(los) descanso(s) pendientes

4 de gozar y con su visto bueno reenvia mediante
: oficio al Departamento de Administracion de
Personal.

5 Jefe(a) del Departamento de Recibe, margina y traslada
f Administracién de Personal
Oficinista designado(a) del Recibe, revisa, ingresa en el sistema las fechas
6. Departamento de correspondientes de los periodos de vacaciones.

Administracién de Personal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
iyt Bl DESCRIPCION
= : Si observa algin dato incorrecto, via telefonica o
7 Oﬁc‘gzt;'a?tzigﬁg%(:) ael mediante oficio, solicita se realice la correccién
Administracion de Personal | "eSPectiva.
Funcionario(a), Director(a) Recibe, revisa, corrige el{los) dato(s) incorrecto(s) y
8. Jefe(a) y/o Encargado de traslada.
Dependencia
£ : Si no observa algin dato incorrecto, procede a
9. Oﬁc‘gzsaﬁzﬂjgeﬁg?}:} gl operar los datos en el sistema de néminas.
Administracién de Personal
: : ; Envia mediante oficio, suspension de descanso
10 Fjg;g'g;a?g(gr)]'cg'rrzc;grgae)' vacacional ya programado y/o reprogramaciéon del
: szen denc?a mismo, por las necesidades en el servicio.

i Realiza la accion indicada en paso No. 6
Mensualmente genera reporte de los empleados a
los que se les autoriza su descanso vacacional en el
mes programado, revisa datos y fechas. Genera del

12. sistema de ndmina modulo de vacaciones, los

Oficinista designado(a) del oficios de aviso de autorizacién de vacaciones con
Departamento de su respectiva constancia de goce de las mismas.
Administracion de Personal
Genera reporte mensual del personal al que se le
autorizo el descanso vacacional y se envia mediante
oficio y de forma impresa a Presidencia, de forma

13: electrdnica via correo institucional al Departamento
de Bienestar Laboral y a la Direccion General de
Informatica.

Jefe(a) del Departamento de | Recibe avisos de vacaciones, revisa, firma vy

14 Administracion de Personal y/o | devuelve.

k Subdirector(a) de Recursos
Humanos
e Reproduce oficios (fotocopia) y envia a cada
15. Tégrg;g::;sggtaodgedel dependencia, para que sea notificado a cada
Administracién de Personal Smpicado.
Recibe, copia de los oficios firmados y sellados de
Oficinista designado(a) del recibido y los envia con conocimiento a Encargado
16. Departamento de de Archivo de la Direcciéon de Recursos Humanos
Administracion de Personal para incorporarlos al expediente laboral respectivo.
Envia con su visto bueno, en forma individual,
17 Funcionario(a), Director(a) y/o | solicitud de autorizacion de descanso vacacional de
; Jefe(a) de Dependencia empleados bajo su cargo.
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DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Procede como se indica en paso No. 8, si es el
Oficinista designado(a) del descanso solicitado es para iniciar en el mes ya
18. Departamento de notificado, procede a generar aviso de vacaciones y
Administracion de Personal repite pasos del 9 al 13.

Disfruta de su periodo vacacional, al regresar llena
constancia de vacaciones, y con visto bueno del
19. Empleado Jefe inmediato y sello de dependencia, presenta a
Recepcion de la Direccién de Recursos Humanos.

Recibe constancia, revisa fecha de reincorporacion

Oficinista designado(a) del y datos ingresa al sistema la informacion de
20. Departamento de empleado, elabora conocimiento y traslada a archivo
Administracion de Personal quien adjunta a expedientes personales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

ELECTORAL

30 CONTROL DE VACACIONES DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL TRIBUNAL SUPREMO

Oficinista designado del

de Personal

Departamento de Administracion

Jefe(a) del Departamento
de Administracion de Personal

Funcionario(a), Director(a),

Jefe(a) y/o Encargado de
Dependencia

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal y/o
Sub Director(a) de Recursos

Humanos
INICIO )
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NMala, Q-
30 CONTROL DE VACACIONES DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL TRIBUNAL SUh-EMﬁ‘
ELECTORAL
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS S RCERAEk TS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 31

31. GESTION DE CONTROL DE PERIODO VACACIONAL DE JEFES
O DIRECTORES
DEFINICION GENERAL:

Las vacaciones son remuneradas, cbligatorias y se disfrutaran anualmente conforme a los
calendarios aprobados por el Tribunal en forma individual o colectiva.

OBJETIVO:

Programar en forma acertada los periodos vacacionales de los Jefes o Directores, (previa
autorizacion por el Pleno de Magistrados) buscando la permanencia de los mismos en sus
cargos respectivos, para que las dependencias a las que pertenecen desarrollen sus actividades
en forma optima y supervisada.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente. Acuerdos de autorizacion de periodos vacacionales, Resolucion 63-
2008 y Punto Segundo del Acta 24-2014 (oficio SGO-1640-7-2014).

RESPONSABLE:
Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal y Oficinista designado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe oficio con la fecha programada para
gozar su periodo vacacional, una vez no
interfiera con las actividades y funcionamiento
propio del departamento o direccion a su cargo,
adjuntando  constancia de  vacaciones
pendientes (que debe solicitar via intranet,
correo electronico institucional o de forma
personal), en la que se indica el derecho de
gozar el periodo vacacional indicado y traslada.

Oficinista designado(a) /
1. Recepcionista de la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe solicitud e instruye para que genere del

2, Jefe(a) del Departamento de sistema de némina la constancia.

Administracion de Personal

Verifica en el Sistema qué periodo le
corresponde gozar al solicitante, elabora la

Oficinista designado(a) del constancia, firma, reproduce copia y entrega al
3. Departamento de Administracién | mensajero para enviar a la persona interesada,
de Personal o envia por medio de correo electronico

institucional.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ot i e DESCRIPCION
Recibe, revisa y elabora oficio de solicitud de
autorizacion de periodo vacacional, al cual
) : : adjunta la constancia de adquisicion de
4. Fu?g;g?gfé%fgﬁg?ggﬁSylo derecho de gozar y trastada a Secretario(a)
P General para someterlo a consideracion del
Pleno.
Recibe, revisa y traslada a conocimiento del
5. Secretario(a) General Pleno de Magistrados.
6. Recibe y revisa.
Si no considera conveniente para la Institucién
el goce de periodo vacacional, informa al
7 Funcionario(a), Director(a) y/o Jefe(a), instruye
su archivo y traslada.
Pleno de Magistrados FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Si considera conveniente para la Institucion el
goce de periodo vacacional, autoriza al
8. Funcionario(a), Director(a) y/o Jefe(a) el
periodo que le corresponde y la fecha solicitada
o en la que estime conveniente y traslada.
Recibe y comunica mediante oficio, providencia
o Acuerdo, al interesado, la decision tomada
por el Pleno de Magistrados, con copia al
9. Secretario(a) General Departamento de Administracion de Personal,
si el Pleno de Magistrados autoriza el goce del
periodo vacacional.
Jefe(a) del Departamento de Recibe, margina y traslada.
10. L ;
Administraciéon de Personal
c ; Recibe, ingresa la fecha autorizada en que el
Oficinista designado(a) del - Funcionario(a), Director(a) y/o Jefe(a) gozara
1. Departamento de Administracion | su periodo vacacional, extiende oficio de
de Personal autorizacion, constancia y traslada.
Jefe(a) del Departamento de Recibe, revisa, firma oficio y devuelve
12 Administracién de Personal y/o
' Subdirector(a) de Recursos
Humanos
Recibe, reproduce fotocopia del oficio de
Oficinista designado(a) del autorizacic_‘fm para firma de recibido y traslada
13 Departamento de Administracion | Por medio de mensajero a la persona
de Personal interesada y posterior remision al expediente
personal.
Funcionario(a), Director(a) y/o Recibe y firma copia de oficio.
14. ;
Jefe(a) de Dependencias

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion

149




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
£ B
Disfruta sus vacaciones, al regresar llena
Funcionario(a), Director(a) y/o constancia de vacaciones, firma y con visto
15. Jefe(a) de Dependencias bueno de su superior, ingresa a la Recepcién
de la Direccion de Recursos Humanos.
Recibe constancia, opera en el sistema la
Oficinista designado(a) del informacion en el registro de cada empleado,
16. Departamento de Administracion | €labora conocimiento y traslada a archivo de la
de Personal Direccion de Recursos Humanos quien adjunta
a expedientes personales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

31 GESTION DE CONTROL DE PERIODO VACACIONAL DE JEFES O DIRECTORES

Oficinista designado(a) /

Recursos Humanos

Recepcionista de la Direccidon de

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal

Oficinista designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Funcionario(a), Director(a) y/
0 Jefe(a) de Dependencias
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31 GESTION DE CONTROL DE PERIODO VACACIONAL DE JEFES O DIRECTORES
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31 GESTION DE CONTROL DE PERIODO VACACIONAL DE JEFES O DIRECTORES

Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal y/o
Sub Director(a) de Recursos

Oficinista designado(a) del
Departamento de Administracion

Funcionario(a), Director(a) y/o
Jefe(a) de Dependencias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

32. GESTION DE CONTROL DE PERIODO VACACIONAL DE
DELEGADOS(AS) DEPARTAMENTALES

DEFINICION GENERAL:

Las vacaciones son remuneradas, obligatorias y se disfrutaran anualmente conforme a los
calendarios aprobados por el Tribunal en forma individual o colectiva.
OBJETIVO:

Calendarizar en forma idénea los periodos vacacionales de los Delegados Departamentales y
este sea cubierto por personal capacitado de la misma Delegacion, durante el tiempo que esté
ausente, contando previamente con el visto bueno del Director(a) General del Registro de
Ciudadanos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccién Recursos Humanos, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente. Autorizacién mediante providencia del director del registro de
ciudadanos, Art. 30. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Art. 63 al 68 Reglamento de
Relaciones Laborales.

RESPONSABLE:

Oficinista designado y Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO
32

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe oficio con la fecha programada para
gozar su periodo vacacional, una vez no
interfiera con las actividades y funcionamiento
propio del departamento o direccion a su cargo,
adjuntando  constancia de  vacaciones
Oficinista designado(a) / pendientes (que debe solicitar via intranet,
1. Recepcionista de la Direccion de correo electrénico institucional o de forma
Recursos Humanos personal), en la que se indica el derecho de
gozar el periodo vacacional indicado y traslada,
con el visto bueno del Director(a) General del
Registro de Ciudadanos o en su defecto a quien
haga sus veces.
: Jefe(a) del Departamento de Recibe, margina y traslada.
i Administracion de Personal
Recibe, ingresa la fecha autorizada en que el
Oficinista designado(a) del Delegado gozara su periodo vacacional,
3. Departamento de Administracion de | extiende oficio de autorizacion, constancia y
Personal traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO

NO. FUNCIONAL RERCRIELOH
Jefe(a) del Departamento de Recibe, revisa, firma oficio y devuelve.
4 Administracion de Personal y/o
i Subdirector(a) de Recursos
Humanos
Recibe, reproduce fotocopia del oficio de
autorizacion y envia por medio de la Unidad
Oficinista designado(a) del Coordinadora de Delegaciones y
5. Departamento de Administracion de | Subdelegaciones y/o via correo institucional,

Personal

para firma de recibido y posterior remision al
archivo.

Recibe, firma copia de oficio y devuelve.

6.
Delegado(a) Departamental Al concluir su periodo de vacaciones, llena la
7 constancia de goce de vacaciones, la firma y
' traslada.
Recibe constancia, ingresa al sistema la
Oficinista designado(a) del informaciéon al registro de cada empleado,
8. Departamento de Administracion de | elabora conocimientoy traslada a archivo quien

Personal

adjunta a expedientes personales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

32 GESTION DE CONTROL DE PERIODO VACACIONAL DE DELEGADOS(AS) DEPARTAMENTALES

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccion

Jefe(a) del Departamento de

Departamento de Administracion

i ¢ Jefe(a) del Departamento de
Ofickiista designadota) del Administracion de Personal

ylo Subdirector(a) de

Administracion de Personal
de Recursos Humanos de Personal Ricreos Himarios
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32 GESTION DE CONTROL DE PERIODO VACACIONAL DE DELEGADOS(AS) DEPARTAMENTALES

Oficinista designado del Departamento de
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

33. ELABORACION DE CALCULOS PARA PAGO DE 33
PRESTACIONES LABORALES PERSONAL POR CONTRATO
TEMPORAL

DEFINICION GENERAL:

El Tribunal procedera a liquidar la parte proporcional de aguinaldo, bono 14 y prestaciones
pendientes a pagar que correspondan y previa firma del finiquito correspondiente por parte de la
persona contratada.

OBJETIVO:

Llevar el control y cumplir con el pago oportuno de prestaciones laborales, con base a la Ley y el
procedimiento vigente.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos de aprobacién y modificaciones al Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones
del Tribunal Supremo Electoral para el Ejercicio Fiscal vigente, Contratos Administrativos, Cédigo
de Trabajo, Ley Reguladora del Aguinaldo, Ley de Bonificacién Anual para los Trabajadores del
Sector Privado y Publico. Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal
Supremo Electoral, Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de
Ejecucién Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del
Tribunal Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal y Analista designado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Oficinista designado(a) / Recibe documentacion de respaldo (renuncia y acuerdo

1 Recepcionista de la de aceptacion de renuncia o despido), sella de recibido
] Direccion de Recursos y traslada.
Humanos

Recibe, revisa y firma despacho que contiene
Jefe(a) del Departamento | informacién de la documentacién de respaldo para
2 Administracién de Personal | €laboracion de extra nomina y traslada.

Recibe copia de Acuerdo de aceptacion de renuncia o

Analista u Oficinista destitucion, crea expediente, adjunta listado de
designado(a) del documentos (check list) y solicita documentacion del ex
B | archivo de la Direccion d
Departamento de empleado al encargado del archivo de la Direccion de

Administracion de Personal | Recursos Humanos.

Recibe, revisa solicitud y adjunta los documentos
solicitados (Acuerdo de contratacion, copia de Contrato

ChmnisE degionatale) ool Administrativo, Acuerdo de Renuncia o Destitucion,

4. Ag;hwo 'cge zergor;ilge la Carta de Renuncia, Documento Personal de
ireCC'HEm:n 02 1808 Identificacion -DPI-, Numero de ldentificacion Tributaria

-NIT-, Constancia de Colegiado Activo, Constancia de
beneficiarios si aplica, entre otros).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO -
DE CION
NO. FUNCIONAL i
Recibe, revisa documentacion, consulta via telefénica al
Departamento de Inventarios si el ex empleado posee
tarjeta de individual responsabilidad de bienes, si posee
3 se genera constancia de deudores y traslada a las
diferentes dependencias para firma de solvencia (de
bienes, viaticos, salarios, entre otros del ex empleado).
Agaligﬁa = dOficir:jislta Con los datos del libro de salario se realiza el calculo de
DeS|grrt|a o(at) c? prestaciones laborales, seglin sea el caso en los
6. s slaloudiion, diferentes rubros (aguinaldo, bono 14, vacaciones, bono
Administracién de Personal vacacional).
Con esta informacién se elabora el finiquito respectivo,
7 a favor del exempleado, beneficiario, mandatario u
' orden de juez competente.
3 Al tener el expediente completo se traslada.
Recibe y revisa la documentacién de respaldo para el
9. pago de prestaciones laborales.
Jefe(a) del Departamento
Administracion de Personal |"giiena inconsistencias o carencia de documentos se
10 devuelve para su incorporacion.
, e Recibe, revisa, atiende las inconsistencias e incorpora
Analista u Oficinista los documentos y traslada.
11 designado(a) del
i Departamento de
Administracion de Personal
i Jefe: (a) del Departamento 213 nrt}gugrer;!etrénéggastenc:as, firma y devuelve para
Administracion de Personal '
Integra en el archivo final del finiquito lahoral, todas las
13. Analist i Dicirisia deducciones que se aplicaran.
i S:?agrrt‘:?n%(:t)od; é Con el expediente completo, se procede a elaborar las
. 14. Administrasion da Paisohal la gestién de gasto (COM-DEV y CYD) en SIGES y
traslada.
]
Recibe, revisa, autoriza la gestion de gasto en SIGES y
Jefe(a) del Departamento | traslada.
‘ 15 de Administracién de
} ’ Personal y/o Subdirector(a)
| de Recursos Humanos
: Técnico designado(a) del Recibe, COM-DEV y CYD, elabora comprometidos y
: Departamento de distribuye montos presupuestarios conforme al -PpR- y
. 186. Administracion de Personal | traslada.
i con perfil en el sistema
| SIGES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Elabora conocimiento en el libro de gestiones y traslada
al Departamento de Presupuesto de la Direccion de
17 Finanzas, para la verificacion y aprobacion del COM-
Analista u Oficinista HEY.
gz:gg:;‘;(:god:el Recibe la aprobacién y convoca via telefénica al ex
18. iari i
Admirishacion ds Persanal empleado, beneficiario y/o mandatario.
Se les informa y explica los montos y deducciones
19. (cuando aplique).
o6 Ex empleado, Beneficiario | Revisa y firma célculo de prestaciones y finiquito laboral.
s y/o Mandatario
_ iy Elabora liquidacion en el sistema SIGES y traslada.
Analista u Oficinista
21 designado(a) del
: Departamento de
Administracién de Personal
Jefe(a) del Departamento Recibe, revisa y autoriza liquidacion en SIGES.
22 de Administracion de
i Personal y/o Subdirector(a)
de Recursos Humanos
Recibe, revisa y elabora devengando en sistema SIGES
Técnico designado(a) del | y traslada.
Departamento de
23. Administracién de Personal
con perfil en el sistema
SIGES
Recibe, revisa y reproduce copia para expediente y
24. traslada.
Elabora conocimiento en el libro de gestiones y traslada
Analista u Oficinist al Departamento de Contabilidad de la Direccion de
25. Al oy Finanzas para la revisién y aprobacién del COM-DEV y
designado(a) del CYD para pago
Departamento de P '
Pdist seion e Daracnl Recibe copia de relacién de abono emitida por el
Departamento de Tesoreria, genera archivo que
26. contiene la informacién de montos y nliimero de cuenta
para su acreditamiento y traslada.
Técrggo :ﬁ:ﬁgigoogae) del Convierte el archivo de la informacion en un encriptado
ORI y envia correo electronico al Banco de Desarrollo Rural
27 PAjIsacdi) e Fesonal (Banrural) para acreditamiento
con perfil en el sistema P ;
SIGES
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

33 ELABORACION DE CALCULOS PARA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES PERSONAL POR
CONTRATO TEMPORAL

Bfcinist dasianad / Analista u Oficinista Oficinista designado(a) del
Rece}cgf;\islae;;glr;aD?rf o)ci - Jefe(a) del Departamento designado(a) del Archivo de Personal de la
depRe Blrses Fifmafos Administracion de Personal Departamento de Direccion de Recursos
Administracion de Personal Humanos
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33 ELABORACION DE CALCULOS PARA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES PERSONAL POR

CONTRATO TEMPORAL
Analista u Oficinista Jefe(a) del Departamento de Tém[;go ::::g:?‘f oo'gae) o
designado(a) del Administracién de Personal y/o Admin'sﬁ'ac'dn 46 Barsonal Ex empleado, Beneficiario
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

; : 34
34. ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO DE PRESTACIONES
LABORALES POR FINALIZACION DE CONTRATO TEMPORAL

DEFINICION GENERAL:

El Tribunal procedera a liquidar la parte proporcional de aguinaldo, bono 14 y prestaciones
pendientes a pagar que correspondan y previa firma del finiquito correspondiente por parte de la
persona contratada.

OBJETIVO:

Llevar el control y cumplir con el pago oportuno de prestaciones laborales, con base a la Ley y el
procedimiento vigente.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos de aprobacién y modificaciones al Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones
del Tribunal Supremo Electoral para el Ejercicio Fiscal vigente, Contratos Administrativos, Cédigo
de Trabajo, Ley Reguladora del Aguinaldo, Ley de Bonificacion Anual para los Trabajadores del
Sector Privado y Publico. Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal
Supremo Electoral, Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccidn Recursos Humanos, Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de
Ejecucion Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del
Tribunal Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal y Analista designado.

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
i e DESCRIPCION
~_INICIO DEL PROCEDIMIENTO

; | Revisa fecha de finalizacién de contratos.

Elabora proceso de carga de libro de salario al sistema
2 de prestaciones laborales (tiempo necesario).

Gestiona el proceso para calculo de prestaciones
3 laborales en el sistema herramientas némina.

Imprime todos los calculos y finiquitos de prestaciones
4. Analista designado(a) del laborales de los ex empleados.
Departamento de

Administracion de Personal | Crea expediente para cada exempleado, adjuntando
copia de Acuerdo de contratacién, contrato, DPI y NIT.
Solicita via telefénica al departamento de Inventarios si
los ex empleados poseen tarjeta de responsabilidad de
5 bienes del Tribunal, en los casos que si posee se
’ genera una constancia de deudores la cual es enviada
a todas las Dependencias para la firma de solvencia (de
bienes, viaticos, salarios, entre otros) la cual se adjunta
al expediente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESRRIFBION
Si el ex empleado reside dentro del perimetro de la
6 ciudad capital se convocan via telefonica para la firma
) del calculo de prestaciones y finiquito laboral.
Analista designado(a) del
Departamento de Si el ex empleado reside en el interior de la Republica,
Administracion de Personal | se envian los documentos de calculos de prestaciones
7. y finiquitos laborales por medic Unidad Coordinadora a
las diferentes Delegaciones Departamentales.
Recibe, revisa, convoca al exempleado, solicita firma de
los célculos de prestaciones vy finiquito laboral. Remite
8. Delegado(a) Departamental | los documentos firmados al Departamento de
Administracion de Personal.
Recibe, calculos y finiquitos firmados por los ex
empleados. Se ingresa al sistema de ndminas por
9. grupos, genera e imprime prendomina de prestaciones
Analista designado(a) y laborales.
Jefe(a) del Departamento
de Administracién de Revisa prendmina contra calculos de prestaciones, de
Personal existir inconsistencia se modifica en el sistema de
10. néminas y se imprime la pagina donde se realizo la
| modificacion.
Analista designado(a) del | Efabora CYDy COM-DEV en el SIGES y traslada.
T Departamento de
Administracion de Personal
Jatafal dal Departarento Recibe, revisa, aprueba la gestion de gasto en el SIGES
Vs y y devuelve.
12. de Administracion de
Personal y/o Subdirector(a)
de Recursos Humanos
13, Recibe y revisa.
Técnico designado(a) del
Departamento de Elabora comprometido, distribuye montos
14. Administracién de Personal | presupuestarios conforme al -PpR- y traslada.
Elabora conocimiento en el libro de gestiones y traslada
al Departamento de Presupuesto de la Direccidon de
15. Analista designadola) del ic::iggnzas para la revision y aprobacién del COM-DEV y
Departamento de PRIEPag.
PlntsyEcion de Fersonal Elabora la liquidacion correspondiente, en el sistema
16. SIGES y traslada.
Jefe(a) del Departamento Recibe y autoriza la liquidacion en el SIGES y traslada.
17. de Administracion de
Personal y/o Subdirector(a)
de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P:go FIT:IJC?I?)-IIEAL DESCRIPCION
Técnico designado(a) del Recibe, revisa y realiza los devengados en el sistema
18. Departamento de SIGES y traslada.
Administracion de Personal
Elabora conocimiento en el libro de gestiones y traslada
19 al Departamento de Contabilidad de la Direccién de
) Finanzas para la revision y aprobacion del CYD y DEV.
Ana“;f:::f'gg:?;gi) 4 Recibe copia de la relacion de abono emitida por el
Adrmin srtJra bt de Personal Departamento de Tesoreria, se descargan archivos de
20 acreditamiento con la informacion de los ex empleados,
’ montos y ndmeros de cuentas monetarias para su
acreditamiento.
Convierte el archivo de la informacion en un encriptado
Teécnico designado(a) del | y envia correo electrénico al Banco de Desarrollo Rural
21 Departamento de (Banrural) para acreditamiento.
Administracion de Personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 165




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:

CONTRATO TEMPORAL

34 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES POR FINALIZACION DE

Analista designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Delegado(a) Departamental

Analista Designado(a) y Jefe(a)
del Departamento de
Administracion de Personal

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal y/o
Subdirector(a) de Recursos

Humanos

INICIO )

-
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34 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES POR FINALIZACION DE
CONTRATO TEMPORAL

Jefe(a) del Departamento de

Técnico designado(a) del Analista designado(a) del i ;
oL 3 o : Administracion de Personal y/o
Departamzntopde Adn:lmstracaén Departamentopde: /::;lmstrambn de Subilvectar(e) 08 Recifsos
e Persona €ers Humanos
A
13, 14

— { 15, 16
|
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO
35. ELABORACION DE NOMINA Y PAGO DE PLANILLAS 35

ELECTRONICAS ANTE INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

DEFINICION GENERAL:

El Patrono est& obligado a descontar las cuotas laborales de Seguridad Social de los salarios de
sus trabajadores, para trasladarlas al Instituto junto con la contribucion Patronal.

OBJETIVO:

Cumplir con el traslado y pago global de las cuotas que le correspondan y de la entrega de las
descontadas a sus trabajadores.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Acuerdo 1421 Reglamento sobre la
Recaudacién de Contribuciones al régimen de Seguridad Social, resoluciones entre otros.
Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
| vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal y Analista designado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Descarga libro mayor contable, de la cuenta auxiliar del
T: IGSS.
Imprime todas las nébminas que se pagaron durante el
& mes vencido.
Realiza cuadre detallado, del movimiento contable
contra las ndéminas de salarios y de tiempo
3. extraordinario. El cuadre se realiza por empleados
jubilados y empleados que pagan todos los programas
; ; del IGSS.
Analista designado(a) del
Departamento de Ingresa todos los descuentos de cada uno de los
4 Administracion de Personal | empleados en el sistema de “Planilla del IGSS”, cuadra

cada uno y graba en el sistema.

Ingresa las suspensiones de cada uno de los
empleados de los que tiene una orden de suspension,
S. en el sistema de “Planilla del IGSS”, cuadra cada uno y
graba en el sistema.

Revisa “pagados de mas” que fueron generados por
6. presentacion extemporanea de suspensiones del IGSS,
destituciones u otros.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
7. Carga la planilla al sistema de "Planilla del IGSS".
Si tiene errores, los corrige y vuelve a subir en el
8. sistemna la planilla.
AR S. = TR . .
9 Arlists desionaioia) del i no tiene errores, genera recibo y planilla
3 _D_ei)art%m%nt%de | Genera reporte de cuotas patronales por actividad
10 ministracion de Fersonal | yresupuestaria y elaborar el cuadro de renglones
' presupuestarios a afectar.
Elabora en sistema SIGES, el CYD, afectando las
1. cuentas de gastos -PpR- y traslada.
Recibe, revisa, firma recibos y planillas y aprueba
Jefe(a) del Departamento | gestion de gasto en el SIGES y traslada.
12 de Administracion de
) Personal y/o Subdirector(a)
de Recursos Humanos
Técnico designado(a) del Recibe, revisa y opera devengado en el SIGES.
Departamento de
13. Administracion de Personal
cen perfil en el sistema
SIGES
Elabora conocimiento en el libro de gestiones y traslada
al Departamento de Presupuesto de la Direccion de
14. Analista designado(a) del | Finanzas, |a revisién y aprobacion del CYD y COM-DEV
Departamento de y traslada al Departamento de Tesoreria para su pago.
Administracion de Personal
15 Reproduce recibos firmados y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

35 ELABORACION DE NOMINA Y PAGO DE PLANILLAS ELECTRONICAS ANTE INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

: - Jefe(a) del Departamento de Técnico designado(a) del
Anal B ;
HeliAR desngnadol(a.) ool : Administraciéon de Personal y/o Departamento de Adminisiracién
Departamento de Administracion . ;
dé Persansl Subdirector(a) de Recursos de Personal con perfil en el sistema
s Humanos SIGES

)

14,15 |« . e
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Presidente(a) o
Secretario(a) de las Juntas
Electorales Distrito Central

Departamentales,
Municipales y sobre Voto en
el Extranjero

Juntamente con la copia y/o certificacion del Acta de
toma de posesion, debera trasladar a la asistente del
Departamento de Administracion de Personal, en
forma electrénica formulario de datos personales
debidamente llenado, copia legible, de los
documentos en los que conste: Documento de
identificacion  personal  (DPI), Numero  de
Identificacion Tributaria (NIT), el nimero de cuenta
monetaria activa de Banco de Desarrollo Rural -
BANRURAL-, de cada integrante de las Juntas
Electorales Departamentales y Municipales.

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos (con
funciones en el
Departamento de
Administracién de Personal)

Recibe y revisa que la documentacion trasladada por
los miembros de la JEDC, JED y JEM, se encuentre
completa.

Ingresa datos personales, fecha de toma de posesion
y nimero de cuenta monetaria de los integrantes de
las Juntas Electorales del Distrito Central,
Departamental y Municipal al sistema de néminas.

Presidente(a) o
Secretario(a) de las Juntas
Electorales Distrito Central

Departamentales,
Municipales y sobre Voto en
el Extranjero

Enviara, de forma inmediata, a Secretario(a) General
con copia a la Direccion de Recursos Humanos, oficio
con informe sobre cualquier abandono o renuncia, de
integrantes de las Juntas Electorales, indicando fecha
exacta de baja del integrante, para efectos de pago de
gastos de representacion.

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos (con
funciones en el
Departamento de
Administracién de Personal)

Al tener conocimiento de las bajas de integrantes de
las Juntas Electorales, las registra en el sistema de
néminas.

Secretario(a) General

Hace de conocimiento del Pleno de Magistrados la
baja de integrantes de Juntas Electorales, con el fin
de reorganizar las mismas y enviar a la Direccion de
Recursos Humanos, Acuerdo de aprobacion de
reorganizacion.

10.

Presidente(a) o
Secretario(a) de las Juntas
Electorales Distrito Central

Departamentales,
Municipales y sobre Voto en
el Extranjero

Se repiten los pasos 5y 6.

1.

12.

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos (con
funciones en el
Departamento de
Administracion de Personal)

Repite pasos 7 y 8.

Imprime prenémina de gastos de representacion del
mes correspondiente y revisa contra documentos
fisicos, datos consignados.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 36

36. GESTION DE PAGO DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION A

LOS INTEGRANTES DE LAS JUNTAS ELECTORALES
DEFINICION GENERAL:
Los cargos de la Juntas Electorales departamentales y municipales son obligatorios y ad-
honorem, sin embargo, el Tribunal Supremo Electoral, podra disponer del otorgamiento de
viaticos y gastos de representacion para los miembros de aquellas.

OBJETIVO:
Cumplir con los acreditamientos de los gastos de representacion de manera oportuna.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdos de integracion de Juntas Electorales y Acuerdo |
de aprobacién de montos establecidos para pagos de integrantes de Juntas Electorales
Departamentales, asi como Municipales. Instructivo para el pago de Gastos de Representacion
a favor de integrantes de Juntas Electorales del Distrito Central, Departamentales y Municipales.
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Normas de Ejecucian
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:
Asistente de la Direccién de Recursos Humanos y Jefe(a) del Departamento de Administracion

de Personal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la
Direccion de Recursos
Humanos

Recibe, copia del Acuerdo de aprobacion de pago de
gastos de representacion, asi como, de la integracion
de Juntas Electorales Departamentales y Municipales
y nimero de teleéfono y correo electronico de cada una
de las personas que integran la Junta Electoral.
Asimismo, recibe copia y/o certificacion de acta de
toma de posesion de los integrantes de Juntas
Electorales Departamentales y traslada.

Asistente de la Direccién de
Recursos Humanos (con

Envia via correo electrénico, a cada Presidente de las
Juntas Electorales Departamentales Formulario de
Datos Personales de Integrantes de Juntas

Departamentales,
Municipales y sobre Voto en
el Extranjero

2, ng;::'?:;se:tg ":éle Electorales, €l que debe ser llenado con todos los
Administracion de Personal) Belosirequendas.

Presidente(a) o Envia a Secretario(a) General y a la Direccién de

Secretario(a) de las Juntas | Recursos Humanos, a méas tardar dos dias después

" Electorales Distrito Central | 9 la juramentacion y efectiva toma de posesion,

copia y/o certificacién de acta de toma de posesion de
los integrantes de Juntas Electorales Municipales, via
correo electronico y fisicamente.

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion

171




g ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:

ELECTORALES

36 PAGO DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION A LOS INTEGRANTES DE LAS JUNTAS

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccion
de Recursos Humanos

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos (con
funciones en el Departamento
de Administracion de Personal

Presidente(a) o Secretario(a) de
las Juntas Electorales Distrifo
Central Departamentales,
Municipales y sobre Voto en el

Secretario(a) General

Extranjero
(o)
TN ey e o
—> 3

o
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL s
Genera del sistema, ndémina de gastos de

Asistente de la Direccién de
Recursos Humanos (con

representacion y estructura presupuestaria -PpR-.
Asimismo, crea en sistema SIGES, CyD y traslada a

o ngg:lr?an:'lser?g ?iie Jefatura, con copia de documentos de soporte de
Administracion de Personal) pago.
Revisa, aprueba CyD y firma néminas y estructura
Jefe(a) del Departamento | presupuestaria -PpR- y devuelve
14, de Administracién de
Personal y/o Subdirector(a)
de Recursos Humanos
Recibe firmas y sellos, y solicita a Técnico designado,
15, que‘elabore comprometido e imprime informe de
Asistente de la Direccion de gesyn,
Recufrsog Harnanos {oen Recibe, firma informe de gestion CyD, solicita firma de
unciones en el ey 4
Departamento de Jefatu_ra- de Adm|n|§trac16n de _Personal, elabora
16. Administracion de Personal) conocimiento en el libro qg gestiones y traslada al
Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Finanzas para tramite correspondiente.
Al ser autorizado CyD, remite relacion de abono al
17 Técnico asignado(a) del correspondiente y traslada copia de la misma al
' Departamento de Tesoreria | Departamento de Administracion de Personal.
Recibe expediente y remite archivo electrénico
encriptado de cuentas monetarias al Banco de
18. Desarrollo Rural, para los acreditamientos en cuenta
de integrantes de Juntas Electorales.
Asistente de la Direccion de N
Recursos Humanos (con Recibe del Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL-
19. funciones en el correo de confirmacion de acreditamiento a cuentas.
Departamento de
Administracion de Personal) | Emite las boletas de Constancias de Pago y elabora
listado para firma de constancia de entrega de
20. boletas, clasifica, coloca en un sobre por

Departamento del interior de la Republica y traslada a
la Unidad Coordinadora para envio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion

173



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 37

37. GESTION DE PAGO DE SALARIOS Y OTRAS PRESTACIONES
DEJADAS DE PERCIBIR (REINSTALACION JUDICIAL)

DEFINICION GENERAL:

Gestion de pago de salarios y ofras prestaciones dejadas de percibir en el Tribunal por

reinstalacion.

OBJETIVO:

Cumplir con los pagos de salarios y otras prestaciones a las personas que mediante orden
judicial reinstalan en su puesto de trabajo.
NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo, Ley de Servicio Civil, Ordenes
Judiciales por Reinstalaciones, autorizacién del Pleno de Magistrados. Acuerdo 172-1986 -
Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo 171-2001 -
Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del
Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones del
Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién Presupuestaria vigentes, Manual de
Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.
RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal y Analista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL Dre Ol
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe y reproduce dos copias de la Autorizacién
1. Recepcionista de la Direccion | de Pleno de Magistrados donde se autoriza la
de Recursos Humanos gestién de la crden de Reinstalacién y traslada.
) Revisa autorizacion de Pleno de Magistrados
2 Director(a) de Recursos donde se autoriza la gestion de la Reinstalacion,
Humanos margina y traslada.

Recibe revisa y de ser necesario solicita creacién
Asistente de la Direccién de de la plaza ante el Pleno de Magistrados y al

3. Recursos Humanos recibir acuerdo de aprobaciones procede a dar
posesion del cargo a la persona reinstalada

A Jefe(a) del Departamento de Recipe, copia della Autorizacion de Pleno de

: Administracién de Personal Magistrados margina y traslada.

Recibe, copia de la Autorizacion de Pleno de

) , Magistrados, verifica fecha que debe hacerse el

Analista designado(a) del pago, elabora célculos, integrando todos los

5. Departamento de salarios, aguinaldos, bonos y demas beneficios

Administracion de Personal que recibieron los empleados desde la fecha que

ceso la relacién laboral hasta que fue reinstalado.
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36 PAGO DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION A LOS

INTEGRANTES DE LAS JU

Asistente de la Direccion de Recursos | Jefe(a) del Departamento de

Humanos (con funciones en el Administracién de Personal y/o Técnico asignado(a) del
Departamento de Administracion de Subdirector(a) de Recursos Departamento de Tesoreria
Personal Humanos
A

18,19 =
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DIAGRAMA DE FLUJO:

37 GESTION DE PAGO DE SALARIOS Y OTRAS PRESTACIONES DEJADAS DE PERCIBIR
(REINSTALACION JUDICIAL)

Oficinista designado(a) / ; Jefe(a) del 0 !
Recepcionista de la | Director(a) de Recursos | . Asistents de la Departamento de Analista designado(a) del
Diréeeibn do Recmsss Direccion de Recursos Administraciénida Departamento de
iz % Humanos Humanes Administracién de Personal
Humanos Personal

]
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Analista designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Con la informacién preliminar del pago de que
debe realizarse por salarios y otras prestaciones
dejadas de percibir, verifica provisiones
presupuestarias y de ser necesario procede a
solicitar transferencia presupuestaria a la
Direccion de Finanzas.

Integra expediente (actas, copia DPI, NIT, orden
del Juzgado, Autorizacion del Pleno) elabora

F finiquito y traslada.
Recibe, expediente completo de pago de salarios
y otras prestaciones dejadas de percibir, revisa
8. J:;eng?rzi:ﬁ ;ggﬁzr;a;n;r;?nzle calculos finiquitos, hace observaciones si fuera el
caso y traslada
Recibe expediente de pago de salarios y otras
prestaciones dejadas de percibir, se comunica
con la persona reinstalado, para que firme
calculos y finiquito en la Coordinacién de Asuntos
Analista designado(a) del Juridicos, reproduce copia del expediente para el
9. Departamento de archivo del expediente en RRHH, elabora
Administracion de Personal liquidacion en sistema de gestion SIGES CyD,
reproduce copia del expediente para el archivo
del expediente personal de la Direccién de
Recursos Humanos y traslada.
Recibe expediente de pago de salarios y otras
Jefe(a) del Departamento de prestaciones dejadas de percibir, revisa gestion
10 Administraciéon de Personal y/o | de gasto, apruebay traslada.
‘ Subdirector(a) de Recursos
Humanos
Técnico designado(a) del Recibe expediente de pago de salarios y otras
Departamento de prestaciones dejadas de percibir, revisa gestion
11. Administracion de Personal con | de gasto, elabora comprometido, devengado
perfil para elaborar el CyD traslada al Departamento de Contabilidad.
comprometido
Recibe de la Direccion de Finanzas, las
Técnico designado(a) del relaciones de abono, genera archivo, lo encripta
12 Departamento de y envia por correo al banco correspondiente para

Administracion de Personal

su acreditamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | | OCEDIMIENTO

38. ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE SALARIOS, DEL
PERSONAL NOMBRADO PARA CUBRIR DESPACHO

DEFINICION GENERAL:

Contar con un procedimiento que defina los pasos para crear los documentos de registro
financiero que la institucién realiza sobre los salarios de los empleados, bonificaciones y
deducciones. Asi como crear un documento de respaldo de cada uno de los pagos realizados a
los trabajadores del Tribunal, designados a cubrir el Despacho.

OBJETIVO:

Llevar control y generacion de la liquidacién del pago de salarios, con base en la ley y en las
deducciones autorizadas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo emitido por el Tribunal Supremo Electoral, que autorice la designacién para cubrir el
Despacho. Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo
Electoral, Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccidon Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo
Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Tecnico designado(a) y Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

=
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe documentacion de respaldo que implique
1. Recepcionista de la Direccion | realizar cambios en el sistema de némina de salarios,

de Recursos Humanos sella y traslada.

Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa y firma despacho que contiene
2. de Administracion de informacion de la documentacién de respaldo para
Personal elaboracion de nomina y traslada.

Recibe la documentacion de respaldo, segin lo
3 calendarizado y programado, para la recepcion de la
documentacion.

Revisa documentacion de soporte y asigna el nimero
de empleado, el numero de plazay la dependencia, en

4. Técnico designado(a) del el documento de respaldo. Procede a realizar las
Departamento operaciones correspondientes en el sistema de
de Administracion de némina.
Pers c de |l : : e
5 0"3':Qm?,:§ad° @ [Ordena y clasifica cada documento previo a la revision

de la prendmina.

Revisa juntamente con Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal, los cambios efectuados
6. en la pre nomina de salarios, en base a los
documentos de respaldo recibidos.
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37 GESTION DE PAGO DE SALARIOS Y OTRAS PRESTACIONES DEJADAS DE PERCIBIR
(REINSTALACION JUDICIAL)

Jefe(a) del Departamento de Tecnion Sesignadolaydel

Analista designado(a) del Administracién de Persornial v/ Departamento de Técnico designado(a) del
bt : ylo <7 :
P | Soara)efeons | T | s e
Humanos comprometido

A
A

¥
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
X f Con los datos obtenidos de la ndbmina, se procede a
Técn:gzd:;g;z?‘?éa) Gel generar, imprimir, y trasladar los reportes de
17. do A drE:)'lini Stracing di descuento y retenciones a donde corresponda.
Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL Sl
Si al realizar la revision, es preciso realizar
modificaciones, el Tecnico designado corrige los datos
.o Técnico designado(a) del necesarios e imprime la hoja corregida para sustituirla

Departamento
de Administracién de
Personal encargado de la

en la prenémina.

Si los cambios aplicados son correctos, procede a

8 némina imprimir la némina de salarios definitiva, reporte de
: estructura presupuestaria con forme al -PpR-.
p : iz Crea gestion de gasto en SIGES, segtin corresponda,
Asistente de |a Direccion de | i es para CyD o COM-DEV, verifica estructura
9 (con funciones en el presupuestaria conforme al F_'fesupuesto_ por
Departamento de Resqltados -PpR- y tras.lada también la ném!na de
Administracion de Personal) salarios, para su aprobacion y firma correspondiente.
Jefe(a) del Departamento de Recibe, y autoriza en SIGES la gestion de gasto CyD
Administracion de Personal | © COM-DEV, devuelve firmada la nomina y autorizada
10. y/o Subdirector(a) de la gestion de gasto, y traslada.
Recursos Humanos
Recibe la némina firmada, y la gestién de gasto
autorizada, y en el sistema SIGES asigna fuentes,
genera CYD (compromiso y devengado simultaneo) y
COM-DEV (comprometido y devengado) segun
11 corresponda, traslada al departamento de Contabilidad
: el CYD y al Departamento de Presupuesto el COM-
DEV, se adjunta hoja de gestion, con las firmas (de
quien elabora la gestion, de quien genera el CYD y
COM-DEV y de quien lo autoriza).
Técnico designado(a) del Recibe copia de relacién de abono, emitida por el
12 Departamento Departamento de Tesoreria.
de Administracion de
Personal con perfil en Genera en el sistema de ndmina archivo que contiene
13 sistema SIGES informacioén de los montos a acreditar en cuentas del
i personal.
Procede realizar devolucion de salario por cambio de
14 renglén dentro del mes, se procedera conforme al
: procedimiento establecido para reintegros.
Encripta la informacién en el programa del banco a
15 acreditar (por ejemplo: Banrural), y envia correo
' electronico con la informacion.
Técnico designado(a) del Una vez_acreditado. arqhiva copia de nér_nina generada
Departamento electronicamente y flsgcamente y remite boletas de
16. st o shish N pago a personal_dgl T.rabu_nal-Supremo Electoral TSE,
Parsonal via correo electronico institucional.
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38 ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE SALARIOS, DEL PERSONAL NOMBRADO PARA CUBRIR
DESPACHO

Jefe(a) del Departamento de Técnico designado(a) del Departamento : i

s < d del De|
Administracién de Personal y/o de Administracién de Personal con perfil Tém;:::rsr:% ril:tr:c(:gn :e Pep:;l:gento
Subdirector(a) de Recursos Humanos en sistema SIGES

]

o]
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO:
38 ORA E
DESPACHO

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccién
de Recursos Humanos

Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal

Técnico designado(a) del
Departamento
de Administracion de Personal
encargado de la némina

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos (con
funciones en el Departamento
de Administracién de Personal)

(s )

|
1l

]
w e

<
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GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Técnico y/o Analista
designado(a) del
Departamento de

Administracién de Personal

Al haber finalizado las actividades que conllevan las
acciones o movimientos de personal, revisiones de la
némina, aprobacién de la misma, identifica al o los
empleados o exempleados, a los que se les ha
tramitado o que han cobrado salarios no devengados,
cuando el Acuerdo, la suspension de Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- u oftras
situaciones, es notificado posteriormente, procede a la
regularizacién correspondiente y traslada.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Recibe nota de crédito remitida por el Departamento de
Tesoreria de la Direccién de Finanzas, procede a
realizar devolucién parcial en el Sistema Informético de
Gestion (SIGES), dentro de la gestion original que
corresponda y traslada para su aprobacion.

Jefe(a) del Departamento
de Administracion de
Personal / Director(a) /
Subdirector(a) de Recursos
Humanos

Recibe y aprueba en Sistema Informatico de Gestion
(SIGES), la gestion de devolucién parcial y traslada.

Técnico y/o Analista
designado(a) del
Departamento de

Administracion de Personal

Recibe y realiza en Sistema Informético de Gestion
(SIGES), dentro de la gestion de devolucion parcial,
agrega fuentes y genera reversion/devolucion, imprime,
firma, gestiona firmas de quien emitié y quien aprobd
dicha gestion.

Elabora conocimiento en el libro respectivo y traslada al
Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Finanzas.

Recibe libro firmado, revisa y resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
: PR
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL S aie

39. GESTION DE REGULARIZACION DE REMUNERACIONES SEGUN
NOMINAS VARIAS REMITIDAS A INSTITUCIONES BANCARIAS

DEFINICION GENERAL:

Gestion que se realiza para la regularizacion de los reintegros de salario, remuneracion de tiempo

extraordinario laborado, bono vacacional o cualquier otra prestacion laboral.

OBJETIVO:

Regularizar las néminas de salarios o remuneraciones, de bono vacacional, pago de tiempo
extraordinario, remuneraciones cobradas o no devengadas por parte del personal de la Institucion,
realizada por medio de depdsito bancario.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo que autorice renuncias, remocion del personal del Tribunal Supremo Electoral. Acuerdo
172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo 171-
2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones del
Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria vigentes, Manual de
Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.
RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal y Técnico designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FASO RUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe documentacién de respaldo que implique

1 Recepcionista de la realizar cambios en el sistema de némina de salarios,
Direccién de Recursos sella y traslada.
Humanos

Recibe, revisa y firma despacho que contiene
informacién de la documentacién de respaldo para
elaboracion de némina y traslada.

Jefe(a) del Departamento
2 de Administracion de
Personal

Elabora boleta de liquidacién de reintegros, la cual

contiene los siguientes datos:

e Nombre(s) y apellido(s) completo(s) del empleado(s)
0 exempleado

e Renglén Presupuestario bajo el cual estd o estaba
laborando
Nombre del puesto, nimero de plaza
Fecha de inicio y finalizacion de la accion por la cual
se solicita la regularizacion de la remuneracion que
corresponda segun el renglon presupuestario.

e Motivo de la regularizacion.

Gestiona firma y sello de revisién de la boleta de

liquidacion.

Procede a registrar el monto a regularizar en el archivo

encriptado y ser remitido al Banco.

Tecnico y/o Analista
designado(a) del
Departamento de

Administracion de Personal
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INSTITUCIONES BANCARIAS

39 GESTION DE REGULARIZACION DE REMUNERACIONES SEGUN NOMINAS VARIAS REMITIDAS A

Técnico designado(a) del
Departamento de Administracion
de Personal

Jefe(a) del Departamento
de Administracion de Personal /
Director(a) / Subdirector(a) de
Recursos Humanos

Técnico y/lo Analista designado(a)
del Departamento de
Administracién de Personal

Cm )
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DIAGRAMA DE FLUJO:

B F
\fffﬂala.

INSTITUCIONES BANCARIAS

39 GESTION DE REGULARIZACION DE REMUNERACIONES SEGUN NOMINAS VARIAS REMITIDAS A

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccién de

Recursos Humanos

Jefe(a) del Departamento
de Administracién de Personal

Técnico y/o Analista designado(a)
del Departamento de
Administracion de Personal

( INICio )
|

“

e, M

SRR

*

I

——

¥
w

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 187




Ts

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Técnico y/o Analista
designado(a) del
Departamento
de Administracion

Al haber finalizado las actividades que conllevan las
acciones o movimientos de personal, revisiones de la
némina, aprobacion de la misma, identifica al o los
empleados o exempleados, a los que se les ha
tramitado o que han cobrado salarios no devengados,
cuando el Acuerdo, la suspension de Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- u oftras
situaciones, es notificado posteriormente y se obtiene el
reintegro por medio de deposito bancario o
transferencia electrénica, procede a la regularizacién
correspondiente y traslada.

Procede a notificar al empleado o exempleado,
personalmente, correo electrénico o telefonicamente, el
monto a reintegrar, indicando el nimero de cuenta a
depositar a nombre del Tribunal Supremo Electoral, en
la cual debe realizar el reintegro, por medio de un
dep6sito bancario o de una transferencia electronica.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Verifica que los montos coincidan con la boleta de
liquidacion de reintegros.

Con el documento del depdsito bancario o de la
transferencia electrénica, procede a solicitar al
Departamento de Tesoreria de la Direccion de
Finanzas, emitir la forma 63-A2.

Recibe, revisa la forma 63-A2, remitida por el
Departamento de Tesoreria de la Direccion de Finanzas
y realizar la devolucion parcial en el Sistema Informatico
de Gestién (SIGES), dentro de la gestién original que
corresponda y traslada.

Jefe(a) del Departamento
de Administracion de
Personal / Director(a) /
Subdirector(a) de Recursos
Humanos

Recibe, revisa y aprueba en Sistema Informatico de
Gestién (SIGES) la gestion de devolucion y traslada.

10.

1l

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administraciéon de Personal

Recibe y realiza en Sistema Informatico de Gestion
(SIGES), dentro de la gestion de devolucién parcial,
agrega fuentes y genera reversién/devolucion, imprime,
firma, gestiona firmas de quien emitic y quien aprobd
dicha gestion.

Elabora conocimiento en el libro respectivo y traslada al
Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Finanzas.

Recibe libro firmado, revisa y resguarda.
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 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

40. GESTION DE REGULARIZACION DE REMUNERACIONES A
REINTEGRAR DE NOMINAS VARIAS REALIZADAS POR MEDIO
DEPOSITO BANCARIO O DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA
POR PERSONAL DE LA INSTITUCION

DEFINICION GENERAL:

Gestion que se realiza para la regularizacion de los reintegros de salario, remuneracion de tiempo
extraordinario laborado, bono vacacional o cualquier otra prestacion laboral.

OBJETIVO:

Regularizar remuneracién percibidas por salarios, como el bono vacacional, el pago de tiempo
extraordinario laborado o remuneraciones cobradas o no devengadas por parte del personal de la
Institucion, realizada por medio de una transferencia electrénica o depbsito en agencia bancaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo que autorice las renuncias, remocién del personal del Tribunal Supremo Electoral.
Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Técnico designado(a) y Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO
40

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
e CERCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
e . Recibe documentacién de respaldo (comprobante del
Oficinista designado(a)/ | monto reintegrado, boleta de depésito original o
% Recepcionista de la comprobante de transferencia en linea) que implique
Direccion de Recursos realizar cambios en el sistema de némina de salarios,
Humanos sella y traslada.
Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa y firma despacho que contiene
2. de Administracién de informacion de la documentacion de respaldo para
Personal elaboracién de némina y traslada.
Elabora boleta de liquidacién de reintegros, la cual
contiene los siguientes datos:
e Nombre(s) y apellido(s) completo(s) del
: ’ empleado(s) o exempleado(s)
Técm_co yio Apalists e Renglon Presupuestario bajo el cual esta o estaba
designado(a) del labibranids
3 Departamento L
de Administracién de Nombre dgl .pL_leStO,‘ e eri:)’ de plaza s
Personal s Fecha de inicio y fl_nalnzacmn de Ia_ accién por la
cual se solicita el reintegro del salario.
e Motivo del reintegro
Gestiona firma y sello de revisién de la boleta de
liquidacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PERSONAL DE LA INSTITUCION

40 GESTION DE REGULARIZACION DE REMUNERACIONES A REINTEGRAR DE NOMINAS VARIAS
REALIZADAS POR MEDIO DEPOSITO BANCARIO O DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA POR

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccién de
Recursos Humanos

Jefe(a) del Departamento
de Administracion de Personal

Técnico y/o Analista designado(a) del
Departamento de Administracion de
Personal
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40 GESTION DE REGULARIZACION DE REMUNERACIONES A REINTEGRAR DE NOMINAS VARIAS
REALIZADAS POR MEDIO DEPOSITO BANCARIO O DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA POR
PERSONAL DE LA INSTITUCION
: > Jefe(a) del Departamento
TEenlen Egﬂﬁ?gfgggndgégiﬁon:gemo 48 de Administracion de Personal / Director(a) /
Subdirector(a) de Recursos Humanos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

VACACIONAL, CUALQUIER OTRA PRESTACION LABORAL,
REALIZADO POR MEDIO DE PRESTACIONES LABORALES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS e
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO
41. REINTEGRO DE SALARIO, TIEMPO EXTRAORDINARIO, BONO 41

DEFINICION GENERAL:

Realizar las acciones necesarias para regularizar y garantizar los reintegros realizados por los
trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Regularizar los salarios o remuneraciones como el bono vacacional, el pago de tiempo
extraordinario laborado, remuneraciones cobradas o no devengadas por parte del personal de la
Institucién.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo que autorice renuncias, remocion del personal del Tribunal Supremo Electoral. Acuerdo
172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo 171-
2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones del
Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria vigentes, Manual de
Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Tecnico designado(a) y Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ,
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe documentacion de respaldo que implique
1 Recepcionista de la realizar cambios en el sistema de ndmina de salarios,
) Direccion de Recursos sella y traslada.
Humanos

Jefe(a) del Departamento Recibe, revisa y firma despacho que contiene

2. de Administracién de informacion de la documentaciéon de respaldo para
Personal elaboraciéon de ndmina y traslada.
Elabora boleta de liquidacion de reintegros, la cual
contiene los siguientes datos:
e Nombre(s) vy apellido(s) completo(s) del
empleado(s) o exempleado(s)
e Renglon Presupuestario bajo el cual esta o estaba
Tecnico designado(a) del laborando
3 Departamento de e Nombre del puesto

Administracion de Personal | ¢  Numero de plaza

e Fecha de inicio y finalizacion de la accién por la cual
se solicita el reintegro del salario

o Motivo del reintegro

Gestiona firma y sello de revision de la boleta de

liquidacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Tecnico designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal

Al haber finalizado las actividades que conllevan las
acciones o movimientos de personal, revisiones de la
némina, aprobacién de la misma, identifica al o los
exempleados, a los que se les ha tramitado o que han
cobrado salarios no devengados, si el Acuerdo, la
suspension de Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS- u ofras situaciones, es notificado
posteriormente y no es posible obtener el reintegro en
depésito de salario o por transferencia electrénica,
procede a la regularizacion correspondiente, del monto
a reintegrar y traslada.

Analista designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal

Procede a realizar la anotacién del descuento que
corresponda dentro de la liquidacién de prestaciones
laborales del ex empleado, en el expediente aprobado
de prestaciones laborales.

Elabora conocimiento en el libro respectivo y traslada al
Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Finanzas.

Recibe libro firmado, revisa y resguarda.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

41 REINTEGRO DE SALARIO, TIEMPO EXTRAORDINARIO, BONO VACACIONAL, CUALQUIER OTRA
PRESTACION LABORAL, REALIZADO POR MEDIO DE PRESTACIONES LABORALES

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la
Direccion de Recursos

Jefe(a) del Departamento
de Administracion de
Personal

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de

Analista designado(a) del
Departamento de
Administracién de

Humanos Personal Personal
INICIO
y
1
|
B 2‘J
_____ . 3 1
v Rl
4 —b 5 J
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | | OCEDIIENTO

42. GESTION DE PAGO DE DIETAS A REPRESENTANTES DE
ORGANIZACIONES POLITICAS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para realizar el pago de dietas a los representantes
de las Organizaciones Politicas acreditadas.

OBJETIVO:

Regular la forma de pago de las dietas a los representantes de las Organizaciones Politicas
acreditadas ante el Tribunal Supremo Electoral por medio del sistema que corresponda para
acreditamiento a cuenta bancaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

Articulo 257 del Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral de Partidos
Politicos. Acuerdo 87-2021 del Tribunal Supremo Electoral. Acuerdo 172-1986 - Reglamento de
Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo 171-2001 - Creacion de la
Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condicicnes de Trabajo del Tribunal Supremo
Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo
Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y
Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Técnico designado, Analista designado y Jefe(a) del Departamento de Administracion de
Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Secretaria General, expediente que
contiene informacién de cada uno de los representantes

Oficinista designado(a) / titulares y suplentes de las organizaciones politicas

Recepcionista de la >
1 : ; (Nombre  completo, DPI, NIT, numero de
D:reccﬁzrg:n%zcursos empadronamiento, partido politico y cuenta bancaria),

revisa expediente, sella de recibido y traslada.

Jefe(a) del Departamento Recibe, revisa documentacién y la traslada.
2; de Administracion de
Personal

Recibe el expediente y el listado de representantes
3 titulares y suplentes de los Partidos Politicos que
asistieron a la sesion.

4. Revisa, si asistieron nuevo(s) representante(s).

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Si hay nuevo(s) representante(s), ingresa los datos del
nuevo representante al sistema de néminas o sistema
vigente u otro que sea para el efecto.

Si no hay nuevo(s) representante(s), ingresa al sistema
6 de néminas o sistema vigente u otro que sea para el
3 efecto y selecciona dentro del sistema a cada uno de los
representantes que asistieron a la reunion.
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GUATEMALA C.A.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
PC
NO. FUNCIONAL BEAERIBCION
Técnico designado(a) del | Con el listado completo con cada uno de los asistentes,
7. Departamento de genera la prendmina del pago de dietas.
Administracion de Personal
Confronta la prendmina contra documentos de soporte
8, (listados de asistencia a reuniones).
Revisa la prendmina y si encuentra errores o
inconsistencias, las corrige y procede a generar
0. ) ) nuevamente la prenémina en formato digital. Si no hay
Técnico designado(a) del | correcciones o inconsistencias, contintia con el proceso.
Departamento de
Administracion de Personal | Imprime la némina, los reportes de descuentos, las
10. con usuario en sistema boletas de pago y la estructura presupuestaria,
SIGES conforme al Presupuesto por Resultados -PpR-.
Crea la gestion de gasto en sistema SIGES, el
Compromiso y Devengado Simultaneo -CYD-, verifica e
1. integra  estructura  presupuestaria conforme al
Presupuesto por Resultados -PpR-, imprime y traslada.
Recibe y revisa la documentacion de soporte de la
némina de pago de dietas y que la estructura
12. Jefe(a) del Departamento presupuestaria esté conforme a los lineamientos de
de Administracion de Presupuesto por Resultados -PpR-.
Personal o Subdirector(a) o : . v —
; Autoriza en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
Dtrecto;({a%:ﬂ:nRecursos el Compromiso y Devengado Simultaneo -CYD-,
13. VHIRUIIE devuelve autorizada la némina y el Compromiso y
Devengado Simultaneo -CYD-.
) ) Recibe el expediente autorizado en el Sistema
Analista designado(a) del | Informatico de Gestion -SIGES- asigna fuentes, genera
Departamento de Compromiso y Devengado Simultaneo -CYD- imprime
14. Administracion de Personal | hoja de gestion de gasto, gestiona firmas de quien
con usuario en sistema elabora la gestion, el Compromiso y Devengado
SIGES Simultaneo -CYD- y de quien lo autoriza.
Elabora conocimiento en el libro de control de gestiones
y traslada al Departamento de Contabilidad de la
15. Direccion de Finanzas para la verificacion y aprobacion
de pago.
Recibe copia de relacion de abono emitida por el
Técnico designado(a) del Departamento de Tesoreria, genera en el sistema de
16. Departamento de néminas archivo que contiene informacién del nimero
Administracion de Personal | cuenta del representante de la Organizacion Politica
para acreditar.
Convierte el archivo de la informacién en un encriptado
17 y envia correo electronico al Banco de Desarrollo Rural
(Banrural) para acreditamiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Una vez acreditado, envia toda documentacion de
soporte al archivo del Departamento de Administracion
de Personal. Posteriormente remite las boletas de pago
a cada uno de los representantes de las Organizaciones
Politicas, via correo electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Técnico designado(a) del
18. Departamento de
Administracion de Personal
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DIAGRAMA DE FLUJO:

42 GESTION DE PAGO DE DIETAS A REPRESENTANTES DE ORGANIZACIONES POLITICAS

Oficinista designado(a) / Técnico designado(a) del
Recepcionista de la Recursos Jefe(g)'del Qgparlamento de Departamento de Administracion de
Administracion de Personal
Humanos Personal
( mNcw )
. TSR R |
|[___]
i, |
;
B 2
—
_52 3 _l
s ratey
4
S
No
i—
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

42 GESTION DE PAGO DE DIETAS A REPRESENTANTES DE ORGANIZACIONES POLITICAS

Técnico designado(a) del

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal o

Analista designado(a) del
Departamento de Administracion

Técnico designado(a) del

.

Departamento de con usuario : g " Departamento de
; Subdirector(a) o Director(a) de de Personal con usuario en o i
en sistema SIGES Rediteos Humrias sistema SIGES Administracion de Personal
8,9
Y
10, 11 '
s ——I 12,13 ‘
? [
R e e o | 14

15, 16

|

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. HUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, revisa la(s) copia(s) del(los) pasaporte(s) vy
boleto(s) del medio utilizado, donde se demuestren las
entradas y salidas a Guatemala, el informe de
7. : . actividades realizas en el exterior de cada comision
Analista designado(a) del autorizada por la cual recibieron viaticos al exterior del
Departamento de afs
Administracién de Personal | P2
Si no esta completa la documentacion, solicita se
8. incorpore lo(s) documento(s) necesarios y devuelve.
; Recibe, revisa e incorpora lo solicitado y traslada.
Empleado(s) del Tribunal :
& Supremo Electoral (Regresa al paso 7)
Analista designad(a)odel | Si la documentacion estd completa, archiva el
10. Departamento de expediente.
Administracion de Personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

43. GESTION PARA DOCUMENTACION Y CARGA DE RENTA DE 4
VIATICOS AL EXTRANJERO, DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
(RENTAS AL TRABAJO, DEDUCCIONES)

DEFINICION GENERAL:

Se establece un impuesto sobre la renta que obtenga toda persona individual o juridica, nacional
o extranjera, domiciliada o no en el pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que provenga
de la inversion de capital, del trabajo o de la combinacién de ambos.

OBJETIVO:

Facilitar a los empleados del Tribunal Supremo Electoral, el cumplimiento voluntario de sus
obligaciones tributarias y efectuar las retenciones sobre las rentas afectas, para poder aplicar la
deduccion por haber obtenido ingresos por viaticos al exterior del pais.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto 10-2012, articulo 70, numeral 4 y sus reformas del Congreso de la Repiblica de
Guatemala, Ley del Impuesto sobre la Renta, cédigo tributario, resoluciones a fin u ofras. Acuerdo
172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo 171-
2001 - Creacion de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones del
Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria vigentes, Manual de
| Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.
RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal y Analista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P:go FJ:;%LOAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe de la Direccion de Finanzas, la documentacion
1 Recepcionista de la de respaldo que implique realizar cambios en el sistema
: Direccién de Recursos de némina de salarios, sella y traslada.
Humanos :
5 Director(a) de Recursos | Recibe Acuerc{o(s) de nombramiento(s) o autorizacion,
: Humanos margina y traslada.
Jefe(a) del Departamento Recibe Acuerdo(s) de nombramiento(s) o autorizacion,
i lada.
3. de Administracién de | evisa ¥ tasla
Personal
Recibe, revisa, reporté impreso de traslado de viaticos
y procede a operarlo en el sistema de viaticos, lo cual,
4, ; : ya ingresada en el libro de salarios de cada empleado,
maﬁéﬁ:ﬁ;ﬁgggjﬁ) del | Jfectando la renta bruta y las deducciones
correspondientes.
Administracion de Personal P
Solicita informe de las actividades realizas en la
3. comision autorizada y entrega.
= Entrega(n) informe de actividades realizas en el exterior
6. Empleado(s) del Tribunal | 4o cada comision autorizada, por la cual recibieron
Supremo Electoral viaticos al exterior del pais.
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DIAGRAMA DE FLUJO: e o
43 GESTION PARA DOCUMENTACION Y CARGA DE RENTA DE VIATICOS AL EXTRANJERO, DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA. (RENTAS AL TRABAJO, DEDUCCIONES)

Analista designado(a) del

Oficinista designado(a) / :
Recepcionista de la Direccion de DII’ECIDLEE) de Recursos J:;e(t'::)‘del szadrtaglento d? Departamento de
Recursos Humanos HTanos stiaeion da Formy Administracion de Personal
( INICIO
A 4
| 1 |
O |
#F 2
> 3
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43 GESTION PARA DOCUMENTACION Y CARGA DE RENTA DE VIATICOS AL EXTRANJERO, DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA. (RENTAS AL TRABAJO, DEDUCCIONES)

Analista designado(a) del Departamento de

Empleado(s) del Tribunal Supremo Electoral Administracién de Personal

No
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

44. GESTION PARA PAGO DEL IMPUESTOS SOBRE LA RENTA A LA 44
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
(RENTAS AL TRABAJO)
DEFINICION GENERAL:

Se establece un impuesto sobre la renta que obtenga toda persona individual o juridica, nacional
o extranjera. domiciliada o no en el pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que provenga
| de la inversion de capital, del trabajo o de la combinacién de ambos.

OBJETIVO:

Facilitar a los contribuyentes el cumplimiento voluntario de sus obligaciones tributarias y efectuar
las retenciones sobre las rentas afectas.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto 26-92 y sus reformas del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Impuesto
sobre la Renta, cédigo tributario, resoluciones a fin u otras. Acuerdo 172-1986 - Reglamento de
Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo 171-2001 - Creacion de la
Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo
Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo
Electoral, vigente, Normas de Ejecucién Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y
Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Administracién. de Personal y Analista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Descarga libro mayor contable de la cuenta auxiliar del
1. ISR.
Imprime todas las néminés_que se pagaron durante el
2. mes vencido.

Realiza cuadre detallado, del movimiento contable
contra las nominas de salarios, de tiempo
3 extraordinario, gastos de representacion, viaticos al
’ interior y exterior de la Republica y dietas a
Analista designado(a) del | representantes de los Partidos Politicos.

Departamento de
Administracion de Personal | Al terminar el cuadre de cada uno de los contribuyentes,
se realiza la comparacién de la informacién que genera
4. el sistema RETENISR y se determina diferencia por
contribuyente.

Realiza archivo de ajuste mensual, incluyendo cada NIT
5. y monto del ajuste.

Elabora recibos para solicitud de pago traslada
6. expediente completo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Analista designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Genera en el sistema RETENISR, archivo anexo de
rentas al trabajo y traslada via correo electronico al
Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Finanzas para tramite correspondiente.

Jefe(a) del Departamento
de Administracion de
Personal y/o Subdirector(a)
de Recursos Humanos

Recibe y revisa todos los reportes.

Si tiene inconsistencias devuelve para su correccion.

10.

Analista designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Recibe, revisa, realiza correcciones y traslada.

1.

Jefe(a) del Departamento
de Administracion de
Personal y/o Subdirector(a)
de Recursos Humanos

Si no tiene correcciones, autoriza documentos fisicos y
devuelve.

12.

Analista designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal

Recibe documentos autorizados, reproduce copias,
traslada a la Direccién de Finanzas, para que continte
la gestion y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

44 GESTION PARA PAGO DEL IMPUESTOS SOBRE LA RENTA A LA SUPERINTENDENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RENTAS AL TRABAJO)

Analista designado(a) del Departamento de Jefe(a) del Departamento de Administracion de
Administracion de Personal Personal y/o Subdirector(a) de Recursos Humanos
[ INICIO )
. CEESEETE
Y
1:2
v
3,4
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

45. GESTION DE NOMINA PARA PAGO DE DIETAS A LOS 45
MAGISTRADOS SUPLENTES DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Remuneracion a favor de los Magistrados Suplentes, cuando integren el Pleno de Magistrados
del Tribunal Supremo Electoral, por ausencia de uno o mas Magistrados titulares.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a la remuneracion en concepto de dietas a los Magistrados Suplentes, por cada
dia que integren el Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacidén de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Asistente y Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NG FUNGIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Secretario(a) General del Tribunal Supremo

Uhicinistat Yesignadola) / Electoral, oficio(s) remitiendo certificacion de la parte

Recepcionista de la ;
y & Difezcién de Resurcos conducente de las Actas de Pleno de Magistrados y
traslada.
Humanos
Recibe expediente, margina y traslada.
2 Jefe(a) del Departamento de

Administracion de Personal

Recibe, revisa e ingresa al sistema de néminas los
datos (del o de los magistrados suplentes que asistieron
3 a las sesiones celebradas por el pleno de magistrados,
; cuando integraron el mismo, por ausencia de uno o mas
Magistrados titulares)

Asistente designado(a) del | Revisa e ingresa numero de dias a pagar por cada

& Departamento de Magistrado Suplente.
Administracion de Personal

Genera en el sistema de néminas, la nomina de dietas
5. del mes que corresponde.

6 Confronta y adjunta documentos de soporte.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) del Departamento de
Administraciéon de Personal /
Subdirector(a) / Director(a)
de Recursos Humanos

s FJ#;%L?‘L DESCRIPCION

Al estar correcta la informacion de la némina, crea la
; ; estructura presupuestaria conforme al Presupuesto por
7 Assstg;teacritt;i;%?]atg%(:) dal Resultados -PpR- y elabora gestion de gasto en SIGES
' A dminis?racién de Perchtisl (Comprometido y Devengado), firma némina y traslada,

para aprobacion de (CyD) en sistema.
Recibe y revisa la documentacion de soporte de la
némina de dietas y que la estructura presupuestaria

8.

este conforme a los lineamientos Presupuestos por
Resultados — -PpR--.

Autoriza la gestion de gasto en SIGES el Comprometido
y Devengado -CyD-, firma para autorizar la némina y
traslada.

10.

11

Asistente designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Recibe el expediente autorizado, en el sistema SIGES y
solicita asignacion de fuentes, genera Comprometido y
Devengado -CyD-, imprime hoja de gestion y recaba
firmas de quien crea la gestién de gasto, de quien
genera el Comprometido y Devengado -CyD-, y de
quien lo aprueba.

Elabora conocimiento en el libro de control de gestiones
y traslada al Departamento de Contabilidad de la
Direccién de Finanzas para la verificacién y aprobacién
de pago. Asimismo, traslada al Departamento de
tesoreria.

12,

Departamento de Tesoreria
de la Direccion de Finanzas

Al ser aprobado CyD, remite relacion de abono al
BANRURAL o al banco correspondiente y traslada
copia de la misma al Departamento de Administracién
de Personal.

13.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Recibe, genera reporte del sistema de néminas,
convierte el archivo de la informacién en un encriptado
y envia por correo electrénico al Banco de Desarrollo
Rural (Banrural) para acreditamiento y recibe correo de
confirmacion.

Envia correo al banco correspondiente con Ia
informacién de acreditamiento.

| Una vez acreditado, archiva la documentacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

SUPREMO ELECTORAL

45 GESTION DE NOMINA PARA PAGO DE DIETAS A LOS MAGISTRADOS SUPLENTES DEL TRIBUNAL

Oficinista designado(a) /

Recursos Humanos

Recepcionista de la Direccion de

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal

Asistente designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal /
Subdirector(a) / Director(a)
de Recursos Humanos

%

L
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SUPREMO ELECTORAL

45 GESTION DE NOMINA PARA PAGO DE DIETAS A LOS MAGISTRADOS SUPLENTES DEL

Asistente designado(a) del
Departamento de Administracion

Departamento de Tesoreria de la
Direccion de Finanzas

Técnico designado(a) del
Departamento de Administracién de

de Personal Personal
A
10
Y
1m |
|
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> 13
l
|
i
[
I
|
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

46. GESTION PARA TRASLADO AL SISTEMA DE NOMINAS DE LOS 46
INGRESOS POR VIATICOS AL INTERIOR DE LA REPUBLICA DE
LOS EMPLEADOS Y RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA (RENTAS AL TRABAJO, DEDUCCIONES)

DEFINICION GENERAL:

Se establece un impuesto sobre la renta que obtenga toda persona individual o juridica, nacional
o extranjera, domiciliada o no en el pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que provenga
de la inversidn de capital, del trabajo o de la combinacién de ambos.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a la retencién por ingresos que los empleados del Tribunal Supremo Electoral,
perciben en concepto de viaticos.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente. Decreto 10-2012, articulo 70, numeral 4 y sus reformas del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley del Impuesto sobre la Renta, cddigo tributario, resoluciones a fin u otras.
RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal, Analista o Técnico designado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
D IPCI
NO. FUNCIONAL ESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
S : Recibe del Fondo Rotativo Interno, reporte impreso de
Oficinista Qeglgnado(a) A traslado de vigticos y traslada.
1 Recepcionista de la
; Direccién de Recursos
Humanos

Jefe(a) del Departamento Recibe expediente, margina y traslada.

2 de Administracion de
Personal
Recibe el reporte impreso de traslado de viaticos y
procede a operarlo en el sistema de viaticos, lo cual, ya
3. ingresada en el libro de salarios de cada empleado,
Analista / Técnico afectando la renta bruta y los cambios a la retencién
designado(a) del mensual de cada empleado.

Departamento de : : :
Administracion de Personal Revisa que la retencion de ISR del mes anterior regrese

4 correctamente a su valor normal y que (nicamente
: afecte los viaticos cargados del mes actual y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO |
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DIAGRAMA DE FLUJO:

46 GESTION PARA TRASLADO AL SISTEMA DE NOMINAS DE LOS INGRESOS POR VIATICOS AL
INTERIOR DE LA REPUBLICA DE LOS EMPLEADOS Y RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
(RENTAS AL TRABAJO, DEDUCCIONES)

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccion de

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal

Analista / Técnico designado(a) del
Departamento de Administracién de

Recursos Humanos Personal
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DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL 47
47. GESTION DE LOGISTICA PARA EVENTOS
DEFINICION GENERAL:

Contar con un procedimiento que defina los pasos de logistica para eventos que organiza el
Departamento de Bienestar Laboral.

OBJETIVO:

Contar con todos los recursos solicitados de manera que se pueda cumplir con el o los objetivos
principales del evento y se cubran todas las necesidades planteadas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitco de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
| vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral y Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

g oty DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza revisidn mensual del Plan Operativo Anual
1 vigente, sobre las actividades que se deben desarrollar

en ese mes.

Solicita al Departamento de Presupuesto de Ia
2 Direccién de Finanzas, si tiene o no disponibilidad

presupuestaria para realizar los eventos programados.
Jefe(a) del Departamento de

Bienestar Laboral Si no tiene presupuesto, se realiza una transferencia
3 presupuestaria y de no tener fondos suficientes se
' reprograma la actividad.

Si cuenta con presupuesto, elabora proyecto
4 describiendo  actividades a realizar, recursos
necesarios, presupuesto y fechas propuestas.

Oficinista designadp(a) del Recibe expediente, revisa, elabora propuesta de oficio,
5. | Departamento de Bienestar | solicita numero de oficio y traslada.
Laboral
6. Recibe y revisa.
Director(a) de Recursos Si lo considera necesario solicita cambios (agregar mas
2 Himanos cotizaciones, establecer el promedio de cantidad de

personas asistentes, cambio de fecha, entre ofros) y
devuelve. (Regresa al paso 4)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO

Labaral

NO FUNCIONAL DESCRIPCION
Director(a) de Recursos Si no tiene cambios o modificaciones, firma el oficio e
8. instruye su traslado.
Humanos
Oficinista designado(a) del Recibe y traslada oficio firmado para el Pleno de
9 Departamento de Bienestar Magistrados solicitando la aprobacién del proyecto y
’ traslada.
Laboral
10 Recibe y revisa.
Secretario(a) General Gestiona lo correspondiente para su presentacion al
11 Pleno de Magistrados.
12. Recibe y revisa.
Si esta de acuerdo con la realizacion del evento,
13 aprueba y consta en punto de acta y traslada. (Pasa al
3 Pleno de Magistrados paso 18).
Si no estéa de acuerdo, solicita se realicen los cambios
14. sugeridos y devuelve.
Recibe y traslada oficio con la autorizacién o solicitud
15. Secretario(a) General de cambio o modificacion del evento.
Oficinista designado(a) del Recibe, revisa y traslada.
16.| Departamento de Bienestar
Laboral
Recibe, incorpora lo solicitado y traslada. (regresa al
17. paso 10)
Si fue aprobada la realizacion del evento, realiza
18 contacto a proveedores y las acciones concretas para
! el desarrollo de la actividad.
Realiza de forma escrita solicitud a la Seccién de
Jefe(a) del Departamento de Produccion y Disefio Grafico del Instituto Electoral, para
Biengstar Laborsl crear la imagen gréafica del evento, incluyendo el disefio,
19 diagramacion e impresion de materiales (afiches,
i convocatorias, diplomas, desplegables, etc.)
necesarios para para promover el evento de forma
grafica, fisica y digital.
Realiza gestién con el Departamento de Comunicacion
20 para la pauta en redes sociales y pégina oficial
i (Intranet) del Tribunal.
Oficinista designado(a) del Realiza el pedido y el vale para que, por medio del
21.| Departamento de Bienestar Fondo Rotativo Interno, se realice el pago al proveedor.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Personal del Departamento de El c?lfa del evento, realizan todas las acciones
22 : planificadas en el proyecto presentado.
Bienestar Laboral
Terminado el evento, realiza el pago al proveedor (el
23. dfa del evento).
Al recibir la factura del proveedor, firma junto con el
24| Oficinista designado(a) del Jefe(a) del Departamento de Bie;estar Laboral, de
Departamento de Bienestar recepcion del servicio a conformidad.
Lakiaral Para realizar la liquidacion de la factura en el Fondo
Rotativo Interno, adjunta el listado de todos los
25. asistentes al evento (y cualquier otro documento que
sea necesario o util).
Elabora informe de la actividad (con imagenes, videos
Jefe(a) del Departamento de o cualquier otro meqio de conviccion del evento) y lo
26. Siahiastarl abol presenta a la Direccién de Recursos Humanos, para lo
que corresponda y traslada.
Oficinista designado(a) del Con el sello de recibido, archiva la documentacion
27.| Departamento de Bienestar generada en el proyecto.
Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

10.

1.

12.

13.

Oficinista designado(a) del
Departamento de Bienestar
Laboral

Recibe y revisa.

Genera fotocopia de la primera hoja autorizada y
firmada por la Direccion de Recursos Humanaos.

Si el libro fue requerido por una Delegacion o
Subdelegacién, se envia por medio de la Unidad
Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones,
para su entrega (se adjunta conocimiento de recepcion
del libro).

Si el libro u hojas méviles fueron requeridos por una
dependencia ubicada en la ciudad capital, se entrega
de forma personal, solicitando firma en el conocimiento
de recepcion del libro.

Con la firma de recibido, se archiva la solicitud,
fotocopia de primera hoja y conocimiento de entrega.

Cuando sean requeridas las hojas moviles, deben estar
selladas y firmadas por la Direccién o Subdireccion de
Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL PROCEDIMIENTO

53. GESTION DE AUTORIZACION DE LIBROS U HOJAS MOVILES DE 53

ASISTENCIA DE LOS TRABAJADORES DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL
DEFINICION GENERAL:
Contar con un procedimiento que defina los pasos para llevar un control de asistencia de los
trabajadores del Tribunal Supremo Electoral en cada una de sus sedes.
OBJETIVO:
Llevar un control de asistencia del personal en la jornada ordinaria y en su caso la jornada
extraordinaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitco de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e e DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO e
Recibe solicitud a la(s) Dependencias, Delegaciones
Oficinista designado(a) del | Y¥/0 Subdelegaciones del Tribunal Supremo Electoral de
1 Departamento de Bienestar autorizacion de un nuevo libro de asistencia del
e e personal que labora en la misma o en su caso hojas
003 moviles cuando sean necesarias y traslada.
Recibe despacho, margina y traslada.
, | Jefe(@) del Departamento de P e
Bienestar Laboral
3 Recibe y revisa solicitud.
Oficinista designado(a) del Folea el libro de actas respectivo.
4,
Departamento de Bienestar
Laboral Rotula la primera hoja con el sello autorizado por la
5 Direccién de Recursos Humanos, para la autorizacién e
’ identificacién del libro.
6 Recibe y revisa.
: Director(a) / Subdirector(a)
. de Recursos Humanos Firma y sella de autorizacién del libro y devuelve.
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52 GESTION DE EMISION DE CARNE EN LA DIRECCION DE RECREACION DEL
TRABAJADOR DEL ESTADO, ANTE EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL (MINTRAB)

Oficinista designado(a) del
Departamento de Bienestar Laboral
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DIAGRAMA DE FLUJO: ' R

52 GESTION DE EMISION DE CARNE EN LA DIRECCIQN DE RECREACION DEL TRABAJADOR DiEL
ESTADO, ANTE EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (MINTRAB)

Oficinista designado(a) del . Director(a) de Recursos Humanos /
Departamento de Bienestar Empleado del Tribunal Supremo Subdirector(a) de la Direcciéon de
Electoral
Laboral Recursos Humanos

INICIO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Director(a) de Recursos Si tiene correcciones, devuelve.
6 Humanos / Subdirector(a) de
' la Direccion de Recursos
Humanos
- ; Recibe, revisa, incorpora correcciones y traslada.
Oficinista de5|gnad9(a) del (Regresa a paso 5)
7. Departamento de Bienestar
Laboral
Director(a) de Recursos Sino tiene correcciones, firma oficio y devuelve para su
Humanos / Subdirector de la | envio.
8. (A
Direccién de Recursos
Humanos
Elabora expediente de solicitud con el siguiente
contenido: 1. Oficio firmado por el Director(a) de
Recursos Humanos. 2. Realiza listado de los
solicitantes ingresando el CUI de cada uno y nombre
9. completo. 3. Fotocopia de DPI de cada uno de los
empleados. 4. Fotografia de los interesados de forma
digital las guarda en Cd o en memoria USB. 5. En caso
de renovacion, adjunta el carnet antiguo en original.
Recibe, revisa y por medio del Mensajero Externo del
Tribunal Supremo Electoral, envia el expediente, para
10. ser entregado en la Direccion de Recreacion del
Oficinista designado(a) del | Trabajador del Estado del Ministerio de Trabajo y
Departamento de Bienestar | Prevision Social.
Laboral Recoge Carné en la Direccion de Recreacion del
11. Trabajador del Estado.
Si se debe realizar alguna modificacién, la hace del
12 conocimiento para que se realice y se entregue el
’ carnet con los datos correctos.
Entrega Carné al empleado por medio de conocimiento |
13. escrito, solicitando firma de recibido.
Con los conocimientos debidamente llenados y
14, firmados, los archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL PROCEDIMIENTO
52. GESTION DE EMISION DE CARNE EN LA DIRECCION DE 52

RECREACION DEL TRABAJADOR DEL ESTADO, DEL MINISTERIO
DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (MINTRAB)

DEFINICION GENERAL:

Contar con un procedimiento que defina los pasos para solicitar, gestionar y entregar a cada uno
de los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral, el documento oficial, que emite el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

OBJETIVO:

Gestionar ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el documento oficial (carn€), para gozar
de los servicios en las instalaciones recreativas para los trabajadores del Estado.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente. Decreto 42-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley que promueve el
turismo interno.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa la solicitud mediante oficio dirigido a la
Direccion de Recursos Humanos, en el cual adjunta la
1 : boleta de pago de salario de diciembre del afio anterior,
: Oficinista designado(a) del | donde se refleja el descuento por recreacion y fotocopia
Departamento de Bienestar | del DPI del empleado y traslada.

Laboral

Si no estd completa la documentacion, la solicita al
2. empleado, para poder tener el expediente completo.

Empleado del Tribunal Recibe, revisa y proporciona la documentacion

. ; sl
3. Supremo Electoral pendiente de adjuntar y traslada. (Regresa a paso 1)
Oficinista designado(a) del | Si la documentacion esta completa, realiza oficio para
4. Departamento de Bienestar | solicitud de carnet de recreacion y traslada para firma.
Laboral
Recibe y revisa oficio dirigido al Director(a) de
Director(a) de Recursos Recreacion del Trabajador del Estado del Ministerio de
H ; Trabajo y Prevision Social, que contiene cuadro con el
5. S SRR O nombre, Documento Personal de Identificaciéon (DPI) y

la Direccion de Recursos

fotografia del(los) interesado(s) en forma impresa y en
Humanos

formato digital.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
51 GESTION DE EMISION DE GAFETE PARA PERSONAL POR DETERIORO O ROBO
Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral /
Empleado del Tribunal Supremo Electoral Oficinista designado(a) del Departamento de Bienestar
Laboral
INICIO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

oo B DESCRIPCION
Informa al solicitante del proceso para la reposicion del

7 gafete.

Jefe(a) del Departamento de
g | Bienestar Laboral / Oficinista ["Destruye el gafete cuando sea por deterioro.

) designado(a) del

Departamento de Bienestar | Recibe, revisa informe, el formulario de solicitud

9. Laboral debidamente llenado y firmado por el empleado y

archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL

51. GESTION DE EMISION DE GAFETE PARA PERSONAL POR
DETERIORO O ROBO

PROCEDIMIENTO
51

DEFINICION GENERAL:

Gestidn que se realiza para extender el gafete, a cada una de las personas que laboran en el
Tribunal, por deterioro o robo.

OBJETIVO:

Proporcionar a los empleados del Tribunal Supremo Electoral, un nuevo documento oficial que los

acredite e identifiqgue como personal que labora en esta Institucidn, mediante la expedicién de su
gafete institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creaciéon de la Direccidon Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos vy
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria

vigentes, Manual de Organizaciéon y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral y Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
~INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita cambio y/o reposicion, por robo o deterioro del
1 Empleado del Tribunal gafete que lo identifica como trabajador del Tribunal
i Supremo Electoral Supremo Electoral.

Jefe(a) del Departamento de | Recibe solicitud y entrega el formulario de “Solicitud
Bienestar Laboral / Oficinista | para Elaboracion de Gafete”.

2 designado(a) del
Departamento de Bienestar
Laboral
. Recibe y llena el formulario de “Solicitud para
3 Empleado del Tribunal Elaboracién de Gafete”, con los datos solicitados y
Supremo Electoral devuelve.

Toma la fotografia del empleado(s), para la impresion
4. del(los) nuevo(s) gafete(s) de identificacion.

Jefe(a) del Departamento de

Elabora e imprime el(los) gafete(s) del(los) empleado(s)

Bienestar Laboral / Oficinista | | tijizando el software especializado para la impresién

designado(a) del del mismo.
Departamento de Bienestar
Laboral Entrega gafete, funda y cinta e informa la importancia
6. de portar el gafete en todo momento dentro de las

instalaciones del Tribunal.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

50 GESTION DE EMISION DE GAFETE POR MOVIMIENTO ENTRE PUESTOS (PERMUTA, ASCENSO O
TRASLADO)
Jefe(a) del Departamento de Bienestar :
Laboral / Oficinista designado(a) del | CmPleado dg’igg‘;‘a' SUprEng Funcién
Departamento de Bienestar Laboral
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
g Dol bl DESCRIPCION
Informa del proceso para la reposicion del gafete, en
6. caso de extravio o robo.

Realiza informe del proceso de elaboracién del gafete y

7. Jefe(a) del Departamento de | tras|ada.

Bienestar Laboral

Recibe, revisa informe, el formulario de solicitud
8 debidamente llenado y firmado por el empleado y

: archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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50. GESTION DE EMISION DE GAFETE POR MOVIMIENTO ENTRE
PUESTOS (PERMUTA, ASCENSO O TRASLADO)

PROCEDIMIENTO
50

DEFINICION GENERAL:

Gestidén que se realiza para extender el gafete de identificacion ya sea por permuta, ascenso o
traslado, a aquellos trabajadores que cambien de puesto o de dependencia dentro de la Institucion.

OBJETIVO:

Proporcionar a los empleados del Tribunal Supremo Electoral, un nuevo documento oficial que los
acredite e identifique como personal que labora en esta Institucion, mediante la expedicion de su
|_gafete institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creacién de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitco de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecuciéon Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral y Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe Acuerdo del Pleno de Magistrados, marginado
por la Direccién de Recursos Humanos, por medio del
1. Jefe(a) del Departamento de cual se aprueba la permuta, ascenso o traslado del
Bienastar Laboral / empleado(s) (cuando sea permuta).
Oficinista desi del T
Delcn::stae :tsol?jr;ag?(a) te Eldia y a la hora indicada para la toma de posesion del
paici) eNesar | nuevo cargo, se toma la fotografia del empleado(s),
2. Laboral para la impresion del(los) nuevo(s) gafete(s) de
identificacion.
_ Recibe el formulario de “Solicitud para Elaboracién de
3 Empleado del Tribunal Gafete”, lo llena consignando los datos solicitados y
’ Supremo Electoral devuelve.
Recibe, elabora e imprime el(los) nuevo(s) gafete(s) del
4 empleado(s), utilizando el software especializado para
- Jefe(a) del Departamento de | |5 impresién del mismo.
Bienestar Laboral /
Oficinista designado(a) del | Entrega gafete(s), funda(s) y cinta(s) e informa de la
Departamento de Bienestar | importancia de portar el gafete en todo momento dentro
8. Laboral de las instalaciones del Tribunal Supremo Electoral.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

49 GESTION DE EMISION DE GAFETE PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Jefe(a) del Departamento de

designado(a) del Departamento de Electoral
Bienestar Laboral

Bienestar Laboral / Oficinista Empleado del Tribunal Supremo Jefe(a) del Departamento de

Bienestar Laboral

INICIO
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]

R G |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Bienestar Laboral

archiva.

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, revisa informe, el formulario de solicitud
7 | Jefe(a) del Departamento de | debidamente llenado y firmado por el empleado y

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL 5

49. GESTION DE EMISION DE GAFETE PARA PERSONAL DE
NUEVOQ INGRESO

DEFINICION GENERAL:

Gestién que se realiza para extender el gafete de identificacion, a cada una de las personas que
se incorporen a prestar su servicio en el Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Proporcionar a los empleados del Tribunal Supremo Electoral, el documento oficial que los acredite
e identifique como personal que labora en esta Institucion, mediante la expedicién de su gafete
institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creacion de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral y Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe Acuerdo del Pleno de Magistrados, marginado
por la Direccién de Recursos Humanos, por medio del
1. | Jefe(a) del Departamento de | 5| se aprueba la contratacion o nombramiento de un
Bienestaf Laboral / nuevo empleado_

Oficinista designado del

Departamento de Bienestar | El dia y la hora estipulada para la toma de posesion de
2 Laboral cargo, se toma la fotografia digital del nuevo
; empleado(s) y archiva.

_ Recibe el formulario de “Solicitud para Elaboracion de
3 Empleado del Tribunal Gafete’, lo llena consignando los datos solicitados y
’ Supremo Electoral devuelve.

Elabora e imprime gafete del empleado utilizando el
4. software especializado para la impresion del mismo.
Jefe(a) del Departamento de

Bienestar Laboral / Entrega gafete con funda y cinta e informa la
5 Oficinista designado(a) del importancia de portar el gafete en todo momento dentro
’ Departamanto e Bietestar de las instalaciones del Tribunal Supremo Electoral.

Laboral Realiza informe del proceso de elaboracion del gafete y

6. traslada.
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48 GESTION DE ASIGNACION DE PERSONAL DE PRACTICA SUPERVISADA

Dependencias del
Tribunal Supremo

Oficinista Designado(a) del
Departamento de

Jefe(a) del Departamento
de Bienestar Laboral

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

Electora Bienestar Laboral
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48 GESTION DE ASIGNACION DE PERSONAL DE PRACTICA SUPERVISADA

Oficinista designado(a) del
Departamento de
Bienestar Laboral

Jefe(a) del Departamento

de Bienestar Laboral Practicante

Jefe(a) del Departamento de
Bienestar Laboral /
Oficinista designado(a) del
Departamento de Bienestar
Laboral
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DIAGRAMA DE FLUJO:

48 GESTION DE ASIGNACION DE PERSONAL DE PRACTICA SUPERVISADA

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccion de
Recursos Humanos

Director(a) de Recursos Humanos

Jefe(a) del Departamento de
Bienestar Laboral

\ INICIO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o ey e DESCRIPCION
Realiza taller de induccion, informando las
responsabilidades y proceso éticos del Tribunal.
18 Jefe(a) del Departamento de
3 Bienestar Laboral
Jefe(a) del Departamento de | Presenta al practicante en la Dependencia donde
Bienestar Laboral / realizara sus practicas supervisadas solicitadas por el
19. | Oficinista designado(a) del | Ministerio de Educacion.
Departamento de Bienestar
Laboral
Dependencias del Tribunal Periddicamente, atiende a supervisores de practica de
20. Sijpreio Electora la Escuela / Colegio / Instituto.
Oficinista designado(a) del | Elabora constancia para al practicante, por haber
21 Departamento de Bienestar completado el nimero de horas estipuladas y/o
' Eaboii requeridas en su totalidad.
Realiza contacto a proveedor del servicio y reoaliza lo
Jefe(a) del Departamento de | indicado en el Procedimiento de “GESTION DE
22. ( B)ienestaf Gl LOGISTICA PARA EVENTOS’, para el desarrollo de la
actividad de Finalizacion de Practicas Supervisadas.
Oficinista designado(a) del | Realiza las gestiones necesarias para llevar a cabo la
28, Departamento de Bienestar | actividad de Finalizacion de Practicas Supervisadas.
Laboral
Jefe(a) del Departamento de Realiza invitacion al Pleno de Magistrados para que
24, Bisiestar Labine asistan a dicha actividad.
25, Secretario(a) General Recibe y traslada.
El Pleno de Magistrados o los Magistrados que asistan
junto con el personal del Departamento de Bienestar
26. Pleno de Magistrados Laboral, agradecen y felicitan a los estudiantes

practicantes por la Finalizacion de Practicas

Supervisadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e i DESCRIPCION
Si la carrera no es compatible con las solicitudes
recibidas de las dependencias del Tribunal Supremo
6. Electoral, lo hace del conocimiento de la institucion
educativa e instruye su archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Evalua si la carrera del alumno(a) es compatible con
7 Jefe(a) del Departamento de | @lguna de las solicitudes realizadas por las diferentes
' Biaiestir Laboral dependencias del Tribunal Supremo Electoral.
Si la carrera es compatible con las solicitudes recibidas
de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral, lo
8 hace del conocimiento de la institucidon educativa y
’ asigna la dependencia donde se realizara la practica
supervisada.
Oficinista designado(a) del Elabora proyecto de oficio dirigido a la Escuela / Colegio
9 s rtamento%e Biriastar / Instituto, informando la autorizacién y confirmando el
i ; Labora] inicio de las practicas y traslada.
10 Recibe y revisa.
Jefe(a;igﬁgngizir;:?to de Si tiene modificaciones lo devuelve para su
11. incorporacion.
Oficinista designado del Recibe, revisa, realiza las modificaciones y traslada.
12, Departamento de Bienestar | (Regresa al paso 10)
Laboral
uihilhe ol DS dE Si no tiene modificaciones lo firma y devuelve para su
18 ( )_ i envio.
Bienestar Laboral
Informa a la Escuela / Colegio / Instituto que el
14 practicante debe presentar constancia de vacunacion
' contra el Covid-19 (minimo esquema completo).
Oficinista designado(a) del [ golicita a la Escuela / Colegio / Instituto fotografia digital
- Departamento de Bienestar | del practicante, de medio plano (medio cuerpo) en
' Laboral fondo blanco y que sea enviada via correo electrénico.
Recibida la constancia y la fotografia, elabora e imprime
16. el gafete correspondiente al practicante.
Se presenta al Tribunal Supremo Electoral a la hora y
G I Practicante el dia estipulado.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL

48. GESTION DE ASIGNACION DE PERSONAL DE PRACTICA
SUPERVISADA

PROCEDIMIENTO
48

DEFINICION GENERAL:

Contar con un procedimiento que defina los pasos a seguir para la recepcion de la documentacion
y posterior asignacion de estudiantes que realizaran practica supervisada en las distintas
dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Lograr la insercion laboral del alumno en la realidad profesional del pais, en el area que mejor
responda a sus aspiraciones profesionales e intereses vocacionales, con el proposito de fortalecer
su formacion académica.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creacién de la Direccidon Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe documentacion de la Escuela / Colegio /

Oficinista designado(a) / Instituto, sella y traslada.

Recepcionista de la
Direccion de Recursos
Humanos

Recibe solicitud presentada por la Escuela / Colegio /
Instituto solicitando autorizacion para que alumnos(as)
2. realicen practicas supervisadas en alguna de las
dependencias del Tribunal y traslada.

Director(a) de Recursos Solicita a todas las dependencias del Tribunal Supremo

3 Humanos Electoral, indiquen si necesitaran o no, alumnos
: practicantes.

Recibe respuesta de las dependencias del Tribunal
4, Supremo Electoral y traslada.

Recibe y revisa las solicitudes para realizar practicas
Jefe(a) del Departamento de | Supervisadas.
Bienestar Laboral
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47 GESTION DE LOGISTICA PARA EVENTOS

Oficinista designado(a) del Personal del Departamento de Jefe(a) del Departamento de
Departamento de Bienestar Laboral Bienestar Laboral Bienestar Laboral
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47 GESTION DE LOGISTICA PARA EVENTOS

Secretario(a) General Pleno de Magistrados

Oficinista designado(a)
del Departamento de
Bienestar Laboral

Jefe(a) del Departamento de
Bienestar Laboral

10, 11
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GUATEMALA C.A.
DIAGRAMA DE FLUJO:
47 GESTION DE LOGISTICA PARA EVENTOS
Oficinista designado(a) del
Jefe(a).del Depariamints 78 Departamento de Bienestar Director(a) de Recursos Humanos
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DIAGRAMA DE FLUJO:

53 GESTION DE AUTORIZACION DE LIBROS U HOJAS MOVILES DE ASISTENCIA DE LOS
TRABAJADORES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Oficinista designado(a) del Jefe(a) del Departamento de Director(a) / Subdirector(a) de
Departamento de Bienestar Laboral Bienestar Laboral Recursos Humanos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS BROCEBIMIENTG
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL c4

54. REVISION DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DEFINICION GENERAL:

Contar con un procedimiento que defina los pasos para llevar un control de asistencia de los
trabajadores del Tribunal Supremo Electoral en cada una de sus sedes.

OBJETIVO:

Llevar el control de asistencia del personal de todas las unidades administrativas del Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitco de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizaciéon y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, Oficinista designado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Oficinista designado(a) del Recibe el listado Qe asi_stencia firmado por el encargado
de |la dependencia remitente y traslada.

T Departamento de Bienestar
Laboral
Jefe(a) del Departamento de Recibe despacho, margina y traslada.
= Bienestar Laboral
3 Recibe y revisa.
Verifica la asistencia de manera semanal de cada una
4. de las dependencias remitentes.

Analiza de forma concreta y verifica que no exista
5 ningtin tipo de incongruencia (firma, hora de entrada,

Oficinista designado(a) del hora de salida, asistencia al IGSS, entre otros).

Departamento de Bienestar ["Si existen incongruencias, se detallan en el informe
6. Laboral mensual.

Integra dicha asistencia al mes que corresponde, para
7. continuar la evaluacion de las siguientes semanas.

Realiza el analisis mensual y presenta informe con
8 datos detallados y traslada de forma impresa y digital.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
et B LA DESCRIPCION
9 Recibe oficio y correo electronico.
Revisa informe en el que dan a conocer el movimiento
10 _ en cuanto a inasistencias, permisos o suspensiones,
: Director(a) de Recursos entre otros. (Continla en paso 19).
Humanos
El reporte mensual que describe las inconsistencias,
11 instruye se remita al Magistrado(a) Presidente y a la
' Inspeccién General, para lo que corresponda.
Recibe, revisa y traslada.
Jefe(a) del Departamento de
12. .
Bienestar Laboral
. . Recibe, revisa, elabora proyecto de oficio
Oficinista designado(a) del | correspondiente y traslada.
13. Departamento de Bienestar
Laboral
14 Recibe y revisa.
* | Jefe(a) del Departamento de
15 Bienestar Laboral Sitiene correcciones, devuelve.
Oficinista designado(a) del Recibe, revisa, realiza las correcciones y traslada.
16. Departamento de Bienestar
Laboral
Jefe(a) del Departamento de Si no tiene correcciones, da su visto bueno y devuelve.
17. :
Bienestar Laboral
Oficinista designado(a) del Recibe, revisa y envia por mensajeria interna.
18. Departamento de Bienestar
Laboral
Director(a) de Recursos Si no existen incongruencias, se concluye el analisis
19. i mensual e instruye su archivo.
20. | Oficinista designado(a) del | Recibey revisa.
Departamento de Bienestar :
21 L sibiopal Se archiva.
N FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

54 REVISION DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Oficinista designado(a) del
Departamento de Bienestar
Laboral

Jefe(a) del Departamento de
Bienestar Laboral

Director(a) de Recursos Humanos
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54 REVISION DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Oficinista designado(a) del
Departamento de Bienestar Laboral

Jefe(a) del Departamento de
Bienestar Laboral

Director(a) de Recursos Humanos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL =

55. GESTION DE REVISION DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

DEFINICION GENERAL:

Contar con un procedimiento que defina los pasos para llevar un control de asistencia de los
trabajadores del Tribunal Supremo Electoral, en cada una de sus sedes departamentales y
municipales.

OBJETIVO:

Llevar el control de asistencia de todo el personal que labora en la Delegaciones Departamentales
de la Direccién General del Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitco de Puestos vy
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe informe mensualmente que remiten a la
Oficinista designado(a) del | Diréccion de Recursos Humanos, desde las
Delegaciones Departamentales, adjuntando copia de
las hojas del libro de asistencia firmado por el Delegado
Departamental o quien haga sus veces.

i Departamento de Bienestar
Laboral

Recibe despacho, revisa, margina y traslada.
Jefe(a) del Departamento de

- Bienestar Laboral
3 Recibe y revisa.
Verifica la asistencia de manera mensual de cada una
4. de las Delegaciones remitentes.
Oficinista designado(a) del  "Angliza de forma concreta y verifica que no exista
Departamento de Bienestar | ningtin tipo de incongruencia (firma, hora de entrada,
5. Laboral hora de salida, asistencia al IGSS, entre otros).
Si existen incongruencias, se detallan en el informe
6. mensual.

Direccidn de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 246



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUEST
NO FUN CIONc;L DESCRIPCION
Oficinista designado(a) del | Se realiza el analisis mensual y se presenta informe con
7 Departamento de Bienestar datos detallados y traslada de forma impresa y via
' I st correo electrénico.
Recibe oficio y correo electrénico, revisa informe en el
8 que dan a conocer el movimiento en cuanto a
) inasistencias, permisos o suspensiones, entre otros.
Si no existen faltas o incorrecciones, traslada.
9. Director(a) de Recursos (Contintia en paso 18).
Humanos
Si en el reporte mensual se describe las
inconsistencias, instruyes se remita al Magistrado(a)
10. Presidente y a la Inspeccion General, para lo que
corresponda.
» Jefe(a) del Departamento de Recibe, revisa y traslada.
’ Bienestar Laboral
Oficinista designado(a) del | Recibe, revisa, elabora proyecto de oficio
12, Departamento de Bienestar correspondiente y traslada.
Laboral
13 Recibe y revisa.
© | Jefe(a) del Departamento de
14 Bienestar Laboral Si tiene correcciones, devuelve.
Oficinista designado(a) del Recibe, revisa, realiza las correcciones y traslada.
2 (Regresa al paso 13)
15. Departamento de Bienestar
Laboral
Jefe(a) del Departamento de Si no tiene correcciones, da su visto bueno y devuelve.
16. . B
Bienestar Laboral
& Eal Recibe, revisa y envia por medio de mensajeria interna.
" | Oficinista designado(a) del | (COntinia en paso 19).
18 Departamento de Bienestar | Recibe y revisa.
' Laboral
19. Se archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
55 GESTION DE REVISION DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES
Oficinista designado(a) del ;
: Jefe(a) del Departamento de Director(a) de Recursos
Departamento de Bienestar Blanaiiarl-alioi) Eliising
Laboral
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55 GESTION DE REVISION DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES

Cficinista designado(a) del Departamento de

Blsnsstir Laboral Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral
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15

A
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&
I
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDMIENTE
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL ”

56. GESTION DE AYUDA ECONOMICA POR GASTOS DE GRADUACION
E IMPRESION DE TESIS

DEFINICION GENERAL:

Otorgar a los trabajadores que asi lo deseen, ayuda para sufragar los gastos ocasionados, por
impresion de tesis o graduacién universitaria.

OBJETIVO:

Apoyar a los trabajadores de la Institucion, con los gastos en los que incurran para la impresion
tesis y gastos de graduacion.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DEvelineion
. INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe despacho y revisa.

Recibe Acuerdo del Pleno de Magistrados, marginado
Jefe(a) del Departamento de | por la Direccién de Recursos Humanos y expedientes

> Bienestar Laboral conformados, por medio del cual se aprueba el pago
correspondiente a la ayuda econdmica solicitada por el
empleado.

3 Recibe y revisa.

Verifica que el expediente se encuentre completo con
4. la documentacion requerida.

Analiza de forma concreta y verifica que no exista o falte
5. documentacion.

Oficinista designado(a) del - . A7y
Departamento de Bienestar Realiza el pedido a la Ventanilla Unica de Pagos de

(Ebort Servicios Basicos, Arrendamientos y otros servicios, de
6 e la Direccion de Finanzas, con correlativo de la Direccién
; de Recursos Humanos, para que se inicie el pago
correspondiente.

Entrega pedido, junto con visa generada por el
7 Departamento de Presupuesto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
i CiRSiera DESCRIPCION
Oficinista designado(a) del | Recibe pedido con sello de recibido y archiva.
8. Departamento de Bienestar
Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
=

56 GESTION DE AYUDA ECONOMICA POR GASTOS DE GRADUACION E IMPRESION DE TESIS

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral

Oficinista designado(a) del Departamento de
Bienestar Laboral
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL 57
57. GESTION DE AYUDA ECONOMICA POR GASTOS FUNERARIOS
DEFINICION GENERAL:

Gestionar la ayuda econdmica para sufragar los gastos ocasionados por la defuncién del empleado,
conyuge o conviviente.

OBJETIVO:

Ayudar econémicamente a los beneficiarios, para cubrir gastos de caracter funerario que se
generen al momento del fallecimiento de un trabajador del Tribunal Supremo Electoral o el conyuge
0 conviviente.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRPCE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe notificacién por escrito, llamada telefénica o
correo electrénico del jefe(a) de la dependencia donde

1. laboraba el empleado del TSE fallecido o el

Jefe(a) del Departamento de | fallecimiento del conyuge o conviviente.
Bienestar Laboral

De forma verbal instruye que se ubique el formulario de

2 Beneficiario Postumos.

Recibe instruccién y verifica junto al Encargado(a) de
3. Archivo de Personal, el formulario.

Oficinista designado(a) del

Departamento de Bienestar Con la informacién indicada y anexada en el formulario,

4. se inicia el tramite del pedido correspondiente.
Laboral
5 Traslada pedido.
Recibe, revisa y firma de recibido.
6. Técnico designado(a) del
Departamento de ST j T
7. Administracion de Personal LHERE pRtECHiones, Gevh ’
. . Recibe, revisa, hace correcciones o incorpora los
Oficinista designado(a) del | documentos solicitados y traslada.
8. Departamento de Bienestar

Laboral
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Laboral

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
9 Si no tiene correcciones prepara expediente para pago.
Técnico designad del
,E)IZ?)arta:g eitooc(iz) F Informa al beneficiario(s) que el proceso de pago inicid
I ir.
10. | Administracion de Personal | ¥ 0> PaS0s @ segur
Oficinista designado(a) del | Con la firma de recibido, archiva el pedido e informa a
11. | Departamento de Bienestar | Jefe(a) inmediato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
57 GESTION DE AYUDA ECONOMICA POR GASTOS FUNERARIOS

Técnico designado(a) del
Departamento de Administracion
de Personal

Jefe(a) del Departamento de Oficinista designado(a) del
Bienestar Laboral Departamento de Bienestar Laboral

{ INnclo )

. 3, 4 ?

-
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CLIiNICA MEDICA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CLIiNICA MEDICA PROCEDIMIENTO
58. ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL i
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, POR ENFERMEDAD COMUN
O ACCIDENTE LEVE
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que define como se lleva a cabo la atencion a las personas con problemas de indole
medica de cualquier naturaleza y solucién de casos que sea posible de acuerdo a la capacidad de
la clinica, refiriendo a los pacientes con problemas mayores a los centros asistenciales autorizados
por ley.

OBJETIVO:

Atender al trabajador del Tribunal Supremo Electoral que acude por enfermedad o accidente leve
a la Clinica Médica.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Cddigo de Trabajo; Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo; Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral y
Acuerdo 428-2020, por medio del cual se crea la Clinica Médica del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Médico Institucional y Enfermero(a) Auxiliar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Se presenta a la Clinica Médica y solicita atencién

Enwiaads del Tribunal médica por enfermedad comun o accidente leve.

Supremo Electoral

Asigna el turno al paciente, crea o busca expediente en

2 el archivo.
Enfermero(a) Auxiliar Toma signos vitales al paciente (temperatura,
saturacion de oxigeno, frecuencia cardiaca y presidn
8 arterial), los registra en el expediente y traslada al
médico.

Recibe al paciente en el consultorio, realiza evaluacion
clinica y si es necesario solicita examenes adicionales
‘ para diagnosticar y/o practicar los procedimientos
4. Medico Institucional correspondientes para la atencién que necesite el
trabajador.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Médico Institucional

Diagnostica, prescribe tratamiento, brinda plan de
apoyo y si considera suspende por uno o dos dias. En
caso de ausencia del Medico Institucional, el
Enfermero(a) Auxiliar puede suspender al empleado
por un dia.

Si no hay suspensién, registra atencién en hoja de
control del trabajador y agrega al expediente

Entrega receta al paciente y explica la forma de utilizar
el tratamiento. (contintia en paso 11)

Si hay suspension del trabajador, completa reporte de
suspension laboral y traslada.

Mensajero(a) externo

Recibe reporte de suspension de labores, entrega
original en la Direccidn de Recursos Humanos, copia a
ellla Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral
para los registros de asistencia correspondientes y
copia al Jefe(a) o responsable inmediato de Ia
dependencia en la cual el trabajador presta sus
servicios y devuelve copia sellada.

10.

Enfermero(a) Auxiliar

Recibe copia sellada, registra y archiva en el
expediente del trabajador.

1.

Médico Institucional

Realiza seguimiento o el paciente se presenta a la
clinica para nueva evaluacién y dar el caso concluido
cuando carresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UPREMO

T. FORMULARIO FICHA CLINICA DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL S

ELECTORAL

Tribunal Supremo Electoral

Ficha médica clinica para personal
Dr. Silvio Edgardo Pazzetti Galvan

Lugar y fecha. I Hora. ] :
Nombre completo del paciente. (colaborador).
Fecha y lugar de nacimiento. l
Direccion particular.
Teléfono fijo. l Movil. I l Género. I Fem. | Masc.

Grupo sanguineo.

I Estado civil. I

Unidad o dependencia

Nombre del jefe
inmediato

Motivo de |a consulta.

Historial.

Antecedentes,

Examen fisico.

leo - Yik: —— Tpat—
Temperatura oral P.O. I 1 F.C ] 1 P.A. l
Problemas.
Conducta.

(Firma vy sello del médico).
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

R. FORMULARIO DE SOLICITUD DE GAFETE PRACTICANTE

E:f"‘-i'-;%
SE
[ o——

-_;E;-&rmw’ 'E;“%ﬁn‘-#!ﬂ @nffmnf
Departamento de Blenestar Laboral
Direccidn de Recursos Humanos
Formulario para solicitud de gafete practicante

ERAIER MOMBRE SESUNDD MOMBRE

FRIMER APELLIDD SEQURDD APELLIZD

CARRERA

GOPENTINGIA

FECHA DE NACIMIENTD

K. D= Celular katvo d= impresicn

FECHE DT FNTREGS FIRMIL

Departamento de Bienestar | sboral
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Q. FORMULARIO DE SOLICITUD DE GAFETE 029

T —
Saibunal @%&mma %aml
Departamento de Bienestar Laboral

Direccién de Recursos Humanos
Formulario para solicitud de gafete 029

FRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMEBERE
PRIMER AFELLIDO SEGUNTO APELLIDO
PUESTO
DEPENDENCIA
Fecha inicio de contrato DRI [CuUl)

Fachz de finzlizacian contrato FECHA DE NACIMIENTO
NO. De Celular Motive de impresidn
FECHA DE ENTREGA FIRNEA

Ca. aveide 032 sona 2 Guassinala, O Ao+ Linsa diveczac 1530 = PBX; 23306 3000

sitn web: wwe g g« cails e

g
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P. FORMULARIO DE SOLICITUD DE GAFETE 021

%ﬁm&’ @f‘bﬂeﬂw %ﬁmf

Departamento de Bienestar Laboral

Direccion de Recursos Humanos
Formulario para solicitud de gafete 021

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMEBRE
PRIMER AFELLIDD SEGUNDO APELLIDO
PUESTO
DEPENDENCIA

No. DE Empadronamiznto DPI{cul)
MO, De Afiliacién al 1655 FECHA DE NACIMIENTO
No. De Celular Motivo de impresidn
FECHA DE ENTREGA FIRMA

B, aveoada 42 sona L Guammali, €, A < binea direcia 1530« PR 33306 304041

s woch; woo Bt gl + conails e@iseorp, gt
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0. FORMULARIO DE SOLICITUD DE GAFETE 011

SE

Thibunal @;&Jz’ma Hectoral
Departamento de Bienestar Laboral
Direccidn de Recursos Humanos
Formulario para solicitud de gafete 011

PRIMER NOMERE SEGUNDC NOMBRE
PRIMER AFELLIDC SEGUNDOC APELLIDD
PUESTO
DEPENDENCIA

Ne. DE Empadronamiento DRI [CUI)
NO. De Afiliscian al 1G58 FECHA DE NACIMIENTD
NC. De Celular Maotivo de imgresicn
FECHA DEENTREGA FIRMA

Gas avesile BB peaad Ghataala, €. A« linsdinec 1380« PEX: 2150 5o

sitha weh: wwietsenng 2~ conib Bediseong gy,
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PARA PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

L2275 EVALUACION CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS
PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

INSTRUCCIONES

Este documento debe ser completado por el supervisor inmediato del contratado. Dicha evaluacién debe remitirse a la Direccién de
Recursos Humanos para incorporarlo al expediente respectivo. Se debera completar con los datos generales del contratado. En el
apartado “Aspectos a Evaluar” se debera calificar la calidad con que las actividades y productos fueron realizados, colocando una X
en la casilla correspondiente. Cualquier comentario que se considere pertinente, se debera incluir en el apartado de Comentarios del
Evaluador.

Datos Generales del Contratado

Nombre completo: Servicios Prestados:
Profesionales Técnicos
Ntmero de Contrato: Plazo del Contrato:
ASPECTOS A EVALUAR Satisfactorio No Satisfactorio
Actividades

Productos entregados en tiempo

Nombre del evaluador Firma y Sello del Evaluador

Lugar y Fecha
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L. FORMATO DE INFORME DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS /
PROFESIONALES -FINAL-

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS/PROFESIONALES

Nombre completo de la persona
contratada
Fecha del : e
Informe My e e Contiste XX-2020, RENGLON 029
Dependencia l I
Periodo de prestacién de los servicios | del | T | |
Actividades Realizadas Productos

Las actividades deberdan ser las consignadas  |Indicar los productos de cada actividad descrita
en el contrato

Nombre y Firma de Contratista
(El nombre deberd ser consignado
en computadora y no manuscrito)

Sello de la Dependencia que presta
servicios

Vo.Bo.
Nombre, Puesto y Firma del Jefe de la Dependencia
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K. FORMATO DE INFORME DE ACTIVIDADES POR _ SERVICIOS T
PROFESIONALES -MENSUAL-

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS/PROFESIONALES
Nombre completo de la persona
contratada
Fechadel : 3
Informe NI g Goriedta XX-2020, RENGLON 029
Dependencia | ]
Periodo de prestaciénde losservicios |  del | Pl vl
Actividades Realizadas Productos

Las actividades deberan serlas consignadas  |Indicar los productos de cada actividad descrita
en el contrato

Nombre y Firma de Contratista
(El nombre deberé ser consignado
en computadoray no manuscrito)

Sello de la Dependencia que presta
servicios

Vo.Bo.
Nombre, Puesto y Firma del Jefe de la Dependencia
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J. FORMATO DE REPORTE SEMANAL DE ACTIVIDADES DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
REPORTE SEMANAL DE ACTIVIDADES DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

ANO
e o AT PERBONALES. . col e e
NOMBRE
CARGO
DEPENDENCIA
MES | SEMANA |DEL |AL
1
2
3
4
SEMANA |DEL |AL
No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1
2
3
4
SEMANA [DEL [AL
No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1
2
3
4
SEMANA [DEL |AL
No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1
2
3
4
FIRMA EMPLEADO: Vo.Bo. JEFE INMEDIATO
FECHA: FECHA:
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. FORMATO DE REPORTE DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

REPORTE DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Y COMPLEMENTO POR TIEMPO EXTRAORDINARIO

__ CORRESPONDIENTE AL MES Y ANO
rmnzn.mdmmmn.mom =

J
NOMBRE- | ]
NOMBREDEIADHE‘IDENCIA. S | |
EMPLEADO No.. | JrLazANe. [ |
HORARIO OFICIAL:  [DE: 7:00 1A: 14:00 R
Dia | HORARIO TIEMPOLABORADS CoNELRmNICR o8 b HORA RIO TIEMPO LABORADO | cowimantoror
ENTRADA SALIDA [SIMPLE] DOBLE EXTRAORDINARIO ENTRADA | SALIDA | SIMPLE [DOBLE EXTRACRDIKARIO

1 17

2 18

3 19

4 20

5 21

6 22

7 23

8 24

9 25

10 26

11 27

12 28

13 29

14 30

15 31

-
)}

mm‘nncactom DEL DOCUMENTO QUE A‘UTOM EL TIEMPO EXTRAORDINARIO

Y COMPLEMENTO
Hrs. Min.
TOTAL TIEMPO Y MEDIO.......ccovuneacrnnnnn. | Horas 0 Min 00
TOTAL TIEMPO DOBLE. .........evoeveereeeee. | Horas 0 Min 00 |
TOTAL COMPLEMENTO POR TIEMPO EXTRAORDINARIO E 0 I F)
OBSERVACION:
Vo.Bo.

SELLO y FIRMA del JEFE de DEPENDENCIA
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H. FORMATO DE BOLETA DE LIQUIDACION DE REINTEGRO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

“CALCULO DE REINTEGRO DE SALARIO"

RENGLON: PLAZA:
No.EMPLEADO:
NOMBRE:
PUESTO / DEPENDENCIA:
PpR
MES : [
DIAS DEL MES: pias
PERIODO DEL: 01/01/0000 01/01/0000 =
DESCRIPCION BASE | Dias del mes Factor Subtotal
* Dias
SALARIO ORDINARIO
COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO
BONO ANTIGUEDAD
BONO PROFESIONAL
Q = -
() OTROS DESCUENTOS [ Subtotal [ Porcentaje = Descuento |.
1GSS 483% Q -+
Q - = Q X

NETO PAGADO DEMAS _Q -

MES DESCUENTO SALDO

OBSERVACIONES/ MOTIVO DEL REINTEGRO :

ELABORO: REVISO
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G. FORMULARIO DE REQUISITOS PARA EL PAGO DE PRESTACIONES

DOCUMENTO A CARGO'
e DOCUMENTO PARA REALIZAR DlREgEC'ON
' EL TRAMITE DE PAGO DE PRESTACIONES
SOLICITANTE RECURSOS
HUMANOS
1 Acuerdo de nombramiento o de aprobacién de la Contratacion
administrativa
2 |Acta de Toma de Posesion del Cargo
3 | Contrato de trabajo para el caso de los empleados renglén 022
4 | Carta de renuncia (si es retiro por renuncia)
5 |Acuerdo de finalizacion de relacion laboral
6 |Acta de entrega de cargo (excepto caso de fallecimiento)
7 | Reportes de Tiempo extraordinario (cuando aplique)
8 |[Formulario de Verificacién de Deudas
9 | Constancia de saldo de préstamos UPA (cuando aplique)
10 | Constancia de saldo de préstamos Bantrab (cuando aplique)
Carta de aceptacion de descuentos para realizar las deducciones
11 |&N la prestacion (cuando aplique, ejemplo pagado de mas, ISR,
Deudas a favor del Tribunal como pago de bienes, multas
transito, viaticos no liquidados u otros)
12 | Formulario de Finiquito Completado
13 | Hoja de Calculos de Liquidacién
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F. FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONSTANCIA LABORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Yo

(Nombre Completo)

Guatemalteco (a), me identifico con Documento Personal de Identificacion

Cédigo Unico de Identificacién Namero de Teléfono

Correo Electrénico NuGmero de Empleado

SOLICITO
CONSTANCIA LABORAL

Periodo laboral:

Personal por contrato Personal presupuestado

Informacién que necesita sea incluida en la Constancia Laboral:

Lugar y Fecha

Firma del Solicitante

Direccién de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 306



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

E. FORMATO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DE LA
EN HORAS HABILES

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

E E GUATEMALA
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DE LAS LABORES
EN HORAS HABILES
Lugar y fecha:
Nombres:
Apellidos:
Cargo que desempefia: AC:

Dependencia:

Razdén del permiso:

El permiso solicitado es para realizar una actividad de caracter:

Particular Oficial

Delas: alas: horas del dfa:

F) Vo.Bo.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

D. FORMATO DE REGISTRO DE BENEFICIARIOS DE PRESTACIONES POSTUMAS Y
AYUDA ECONOMICA PARA GASTOS FUNERARIOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
E E DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DECLARACION DE BENEFICIARIOS

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

RESIDENCIA:

DEPENDENCIA;

MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO:
*Con el presente formulario se debera adjuntar fotocopia de DP! legibles del trabajador y beneficiarios mayores de edad.

En caso de fallecimiento estando al servicio del Tribunal Supremo Electoral, los beneficiarios para olorgar las asignaciones por concepto de
sueldos, complementos, bonificaciones, asi como otras prestaciones a las que tenga derecho hasta el dia de mi fallecimiento, son los que a|
continuacién designo en su orden (consignar los nombres de los beneficiarios como figuran en el documento personal de identificacién - DPI -)

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DPI NIT % ASIGNADO

El presente registro de beneficiarios lo efecttio en el pleno uso de mis facultades y es mi voluntad hacerlo de esta manera, por lo
que no existen reservas de ninguna clase para que se cumpla tal designacion.

FECHA Nombre completo del trabajador

FIRMA DEL TRABAJADOR
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o

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR
FECHA

FIRMA DEL TRABAJADOR
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C. FORMATO DE REGISTRO DE BENEFICIARIOS DE PRESTACIONES POSTUMAS Y
AYUDA ECONOMICA PARA GASTOS FUNERARIOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO DE BENEFICIARIOS DE PRESTACIONES POSTUMAS Y AYUDA ECONOMICA PARA GASTOS FUNERARIOS

NOMBRE DEL
TRABAJADOR:,

RESIDENCIA;

MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO:

*Con el presente formulario s e debera adjuntar fotocopia de DP! legibles del trabajador ybeneficiarios mayores de edad.

Favor consignar los nombres de los beneficiarios como figuran en el documento personal de identificacién. ( DPI)

De conformidad con lo establecido en el articulo 47 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, los beneficiarios para otorgar las
prestaciones péstumas corres pondientes a mi persona, son los que a continuacién designo en su orden:

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DPI NIT % ASIGNADO

CONYUGE O CONVIVIENTE

HUO[A)

HUo(A)

HUO(A)

HUo(A)

Huo(a)

PADRE

MADRE

OTROS PARIENTES DENTRO DE LOS GRADOS DE LEY

persona designada para recibir la ayuda econémica para gastos funerarios
NOMBRE COMPLETO [ NIT

El presente registro de beneficiarios lo efectio en el pleno uso de mis facultades y es mi voluntad hacerlo de esta manera,
porlo que no existen reservas de ninguna clase para que se cumpla tal designacién.
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3.2 Empresa o Institucion:

Direccion: Teléfono:
Nombre del puesto:

Nombre del jefe inmediato:

Fecha ingreso: Fecha retiro: Tiempo Laborado:
Salario inicial: Salario final:
Motivo de retiro (Explique):

Describa las principales tareas que realizd:

4. INFORMACION COMPLEMENTARIA

Fecha que puede empezar a trabajar:

Puede trabajar fuera de su lugar de residencia? Si No Eventual
Tiene usted disponibilidad para viajar? Si No Eventual
Tiene usted disponibilidad para trabajar fuera de horario? Si No Eventual
Tiene parientes laborando para el Tribunal Supremo Electoral? Si || No |

En caso afirmativo, escriba nombre de la persona y dependencia en que labora:

Labord en el Tribunal Supremo Electoral Si 1 Ne [ Fechadeingreso: Fecha de Retiro:

Puesto que desempeiio:

Motivo de retiro:

Es usted pensionado = No [__l Espensionado del IGSS ISi =1 INo =3
si su respuesta es si, en el momento de su contratacion presentar la suspensién de la misma.

Tiene cuenta de depésito monetario en Banrural s No [ No. de Cuenta:

Declaro que foda Ia Informacion proporcionada es veridica y autorizo a la Institucion para que la verilique en la forma que
considere conveniente. Declaro igualmente que de comprobarse que dicha informacién no es veridica, el Tribunal
Supremo Electoral podra ejercer su derecho de ley, de dar por cancelada la relacién laboral, sin tener algin grado de
responsabilidad legal o moral, dada la circunstancia. Por Ultimo estoy entendido que el llenar este documento no
representa ningun compromiso de contratacion por parte de la Institucion.

Firma del solicitante

Uso Exclusivo Tribunal Supremo Electoral

Documentos indispensables que deben acompaiiar la presente solicitud:

SE ADJUNTA

SI NO

Curriculo vitae firmado

Fotocopia DPI (2)
Fotocopia del anverso y reverso del titulo de nivel diversificado

Fotocopia del certificado de cursos universitarios
Constancia de cierre de pensum

"Fotocopia del anverso y reverso del titulo universitario*

Fotocopia de afiliacion al Igss

RTU actualizado y Solvencia Fiscal

O|o|N| DB WM =

. _Constancia de carencia de antecedentes Penales y Policiacos vigentes

10. Constancias laborales

11. Cheque anulado Banrural (en caso de ser contratado)

12. Constancia de Colegiado profesional*

13. Licencia de conducir *

14. Constancia transitoria de inexistencia de reclamacion de cargos - Contraloria General de Cuentas

15. Boleto de Omato

*Si el puesto lo requiere

Observaciones:
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B. FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO TSE

Tribunal Supremo Electoral Mayo 2022
Direccién de Recursos Humanos Renglén
SOLICITUD DE EMPLEO

Lugar y Fecha: No. Empadronamiento:

1. DATOS GENERALES
Nombre:

Primer apellido Segundo apellido de casada Nombres

Lugar y fecha de nacimiento: Edad:
Numero DPI:
Direccién:
Correo Electrénico:
Teléfono(s) casa: Teléfono(s) mévil:
Sexo: Masculino [ | Femenino | |  Estado civil
Posee Vehiculo: Sl Ne iR Tipo y Nimero de Licencia
Nit: No. de afiliacion al IGSS:
Profesién u oficio: No. de colegiado
Nombre del padre: Profesion u Oficio:
Empresa o Institucién donde labora:
Nombre de la madre: Profesion u Oficio:

Empresa o Institucién donde labora:
Nombre del esposo (a):
Numero telefénico de un familiar en caso de emergencia;
2. EDUCACION

NIVEL ESTABLECIMIENTO ANO TITULO O DIPLOMA OBTENIDO
Primaria
Basicos
Diversificado
Técnico
Universitario
Post Grado
Estudia actualmente: Si [ N0 [ | Nombre de la carrera:
Grado o semestre gue esludia; Horario:
|Programas de computacién gue maneja:

(Segtin el dominio del Idioma escriba si BASTANTE, REGULAR O POCO)
Otros idiomas o lenguas mayas HABLA ESCRIBE LEE ENTIENDE

3. EXPERIENCIA LABORAL:
PROPORCIONE INFORMACION DE LOS DOS ULTIMOS EMPLEOS (INCLUYENDO EL ACTUAL)
3.1 Empresa o Institucion:
Direccion; Teléfono:
Nombre del puesto:
Nombre del jefe inmediato:

Fecha ingreso: Fecha retiro: Tiempo Laborado:
Salario inicial: Salario final:
Motivo de retiro (Explique):

Describa las principales tareas que realizo:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:
' REACTIVACION DE EXPEDIENTES POR REINGRESO DE PERSONAL AL TRIBUNAL SUPREMO

71

ELECTORAL

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la
Direccion de Recursos

Director(a)

Asistente de la
Direccion de Recursos

Encargado(a) de

Personal del Archivo del

de Recursos Humanos Archive de Personal Tribunal
Humanos Humanos
( INICIO )
A
!: 1 — 2 > 3
——— ] 4
y
L 5
6
PN, Lioahis
B
. ~ 8
D

v

Con )
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DE =RIPLION
Verifica en expediente si laboré anteriormente en el
TSE, ingresa en la base datos de empleados
5 “Inactivos”, realiza busqueda alfabética del nombre
' de la persona, ubicando el expediente que
corresponda.

Si no han transcurrido mas de cinco afios en que se

Encargado(a) de dejo de laborar, ubica fisicamente el expediente.

6. Archivo de Personal

Si han transcurrido més de cinco afios en que la
persona labord en el TSE, solicita via telefénica,
7. electronica y con conocimiento mévil al Archivo del
Tribunal el expediente resguardado en esa
dependencia.

Recibe solicitud, ubica expediente fisicamente, |
recibe conocimiento y devuelve expediente para
continuar en resguardo en el Archivo de Personal de
la Direccion de Recursos Humanos.

8 Personal del Archivo
i del Tribunal

Con el expediente de anterior ingreso, adjunta la
nueva carpeta del expediente del (la) trabajador(a)
9 que esta siendo nombrado o reinstalado. Ingresa al
: control de expedientes “activos” y registra

Encargado(a) de alfabéticamente.

Archivo de Personal

Archiva los documentos recibidos y resguarda en el
10. area especifica de “Activos” que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS S e
ARCHIVO DE PERSONAL 71

71. REACTIVACION DE EXPEDIENTES POR REINGRESO DE
PERSONAL AL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que estable los pasos a seguir para acceder a los expedientes de todo el personal
inactivo que labord en la instituciéon, cuando sean contratados nuevamente o cuando sean
reinstalados por medio de orden de juez competente.

OBJETIVO:

Mantener la informacidn actualizada de acuerdo a las normativas vigentes, controlar los accesos
para respaldar la proteccion de los documentos, evitar la pérdida de informacion y garantizar la
confidencialidad.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Técnicos designados(as) y Encargado(a) Archivo de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL o
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe Acuerdo(s), cuando el exempleado haya
cumplido con procedimiento de convocatoria
Oficinista designado(a) / externa, contratado nuevamente o reinstalado por el
: Recepcionista de la Direccion | Tribunal Supremo Electoral, lo(s) anota en control de
de Recursos Humanos ingreso de Acuerdos y los traslada al Director(a) de
Recursos Humanos para su conocimiento.
: Director(a) Recibe, revisa, margina y traslada.

de Recursos Humanos

Recibe, revisa, escanea, con instrucciones del(a)
3 Asistente de la Direccién de Director(a) traslada a la Sub Direccion y a los
’ Recursos Humanos Departamentos de la Direccion.

Recibe Acuerdo de nombramiento marginado por

4 Encargado(a) de Director(a) de Recursos Humanos y revisa.
Archivo de Personal
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DIAGRAMA DE FLUJO:

70 CIERRE Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Oficinista

. " Asistente de |
designado(a) / Director(a) Direc(?i‘éne;e R:c:rsos Encargado(a) de Personal del Archivo del

Recepcionista de la 5 *
£ & P
Di 16 de Recursos de Recursos Humanos Kurmaing Archivo de Personal Tribunal

Humanos

INICIO )

e

o
A

(  FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Ubica el expediente que se estd requiriendo y
archiva Acuerdo. Registra en la base de datos de
control de expedientes, que el expediente pasa a
formar parte del archivo de inactivos, en el cual se le

5. asigna un nuamero correlativo, se ubica fisicamente
en el area especifica de “Inactivos” y queda a la
espera del acta de entrega del cargo, solvencias y

Encargado(a) de finiquito.
Archivo de Personal

Transcurrido dicho periodo, prepara documentacion
para ser remitida al Archivo del Tribunal, elabora
listado y conocimiento de entrega de expedientes,

6. registra en la base de datos, actualizando el estatus
de enviado a dicha dependencia y se presenta a
dicho Archivo con lo remitido.

. Piiiimal c!el Archivoidel ?:\?LZ?Geri:I;?é_ verifica listado, firma de recibido y

Tribunal
A Encargado(a) de Recibe copia y resguarda.
: Archivo de Personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ARCHIVO DE PERSONAL e L

70. CIERRE Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DEFINICION GENERAL:

Contar con un procedimiento que defina los pasos para poder resguardar cada uno de los
expedientes del personal que deja de laborar en la institucién y archivarlos de forma fisica.

OBJETIVO:
Mantener la informacion actualizada de acuerdo a las normativas vigentes, controlar los accesos
para respaldar la proteccion de los documentos, evitar la pérdida de informacién y garantizar la
confidencialidad.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:
Técnicos designados(as) y Encargado(a) Archivo de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCREGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe Acuerdos, los anota en cgntrol de ingreso de
1. Recepcionista de la Direccion Acuerdos y los traslada al Director(a), para su

onocimiento.
de Recursos Humanos &

5 Director(a) Recibe, revisa, margina y traslada.

de Recursos Humanos

Recibe, revisa, escanea, con instrucciones del(a)
Director(a) traslada a la Sub Direccion y a los
Asistente de la Direccién de | Departamentos de la Direccidn, y envia via correo

Recursos Humanos electronico a Encargado(a) de Archivo de Personal
el Acuerdo de terminacién laboral.

Recibe correo que contiene el Acuerdo de
terminacion laboral marginado por Director(a) de
Recursos Humanos y revisa, ubica fisicamente el
4 Encargado(a) de expediente, correspondiente a la persona que
’ Archivo de Personal finalizd la relacion laboral, resguarda en el area
especifica de “Inactivos”.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:

69 ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL (REQUERIDOS POR
DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS)

Jefe(a) de la dependencia de

Encargadol(a) de Archivo de. Personal la Direccién de Recursos Humanos

INICIO

4

1]

12r
|
|

¥JBT = f*ﬂ-‘._df—

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 292




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
: Ubica la documentacion requerida, genera fotocopia
Encargado(a) del Archivo :
5. Ae-Bersoha de la misma y entrega.
Jefe(a) de la dependencia | Recibe documentacion, contindia con la gestion que
B. de la Direccion de corresponda y al finalizar devuelve expediente.
Recursos Humanos
Recibe, revisa e integra nuevamente el expediente y
7 Encargado(a) del Archivo | lo coloca en la ubicacién que le corresponde
' de Personal fisicamente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 291




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ARCHIVO DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

69. ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL i
PERSONAL REQUERIDOS POR DEPARTAMENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para contar con los expedientes de todo el personal que
labora en la institucién y poder contar en un solo espacio con el conjunto de documentos que
conforma cada expediente, con informacién administrativa, educacional o de caracter
disciplinario. Cuando sean requeridos por distintas dependencias del Tribunal.

OBJETIVO:

Mantener la informacién actualizada de acuerdo a las normativas vigentes, controlar los accesos
para respaldar la proteccion de los documentos, evitar la pérdida de informacion y garantizar la
confidencialidad.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion

Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:
Técnicos designados(as).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe instruccion verbal de Director(a) de Recursos
Humanos para la presentacién del expediente de
personal que sea requerido por los Departamentos
i que integran la Direccion de Recursos Humanos, para
la consulta ylo fotocopiado de documentos que
respaldan gestiones diversas.

Realiza busqueda alfabética del nombre de Ia

Encargado(a) del Archivo E :

2 da Parsonal persona, ubicando el expediente que corresponda.
Ubica el expediente que se estd requiriendo,
comprueba que sea el expediente con todos los tomos
(cuando sea mas de uno).

3.

Verifica que no exista documento alguno pendiente de
archivar en el mismo.

Jefe(a) de la dependencia Indica qué documentacion se requiere del expediente

4. de la Direccién de del personal.
Recursos Humanos
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DIAGRAMA DE FLUJO:

68 ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL
PERSONAL (REQUERIDOS POR LAS AUTORIDADES SUPERIORES
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL)

Encargado(a) del Archivo de Personal

(/7 |Nfc§m D
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Al concluir la consulta o revision, recibe llamada de
A la Magistratura solicitante para retirar el expediente
5. Encargadais) del Ahiye de y lo coloca en la ubicacion que le corresponde
Personal ;

fisicamente.

9 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ARCHIVO DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

68. ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL 68
REQUERIDOS POR LAS AUTORIDADES SUPERIORES DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para contar con los expedientes de todo el personal que
labora en la institucién y poder contar en un solo espacio con el conjunto de documentos que
conforma cada expediente, con informacion administrativa, educacional o de caracter
disciplinario, cuando sean requeridos por las Autoridades Superiores del Tribunal.

OBJETIVO:

Mantener la informacion actualizada de acuerdo a las normativas vigentes, controlar los accesos
para respaldar la proteccion de los documentos, evitar la pérdida de informacion y garantizar la
confidencialidad.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Técnicos designados(as).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe instruccién verbal de Director(a) de
Recursos Humanos o de su Asistente, para la
1 presentacion del expediente de personal que sea
’ requerido por las Autoridades Superiores del
Tribunal Supremo Electoral, para su consulta.

Realiza busqueda alfabética del nombre de la
2. persona, ubicando el expediente que corresponda.

Ubica el expediente que se estd requiriendo,
Encargado(a) del Archivo de comprueba que sea el expediente con todos los
Personal tomos (cuando sea mas de uno).

3 Verifica que no exista documento alguno pendiente
’ de archivar en el mismo y folia uno por uno los
documentos que lo integran y traslada
personalmente el expediente original a la
Magistratura solicitante.

Si se debe dejar el expediente original, elabora
4. conocimiento en el libro respectivo y entrega.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

67 ADM!NIS'[RACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL (REQUERIDOS POR
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS)

Asistente de la Direccion de Recursos

Encargado(a) de Archivo de Personal Humanos

(k)

3 5 4
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe expediente original, elabora oficio en el cual
se consignan los datos generales del expediente a
entregar, el nimero de folios que lo integra (con la
cantidad de tomos que correspondan), gestiona Ve.
Bo. de Director(a) de Recursos Humanos e informa
a Encargado(a) de Archivo para la entrega personal
a la Comisién de Contraloria General de Cuentas.

Encargado(a) del Archivo de
Personal

Recibe el(los) expediente(s) con oficio (en original y
copia), verifica la informacion y lo traslada
personalmente a Comisién de Contraloria General
de Cuentas, en donde se le consigna el sello y firma
de recibido en la copia del oficio respectivo.

Se presenta personalmente, verifica los expedientes
a recibir. Firma oficio de devolucion de la Contraloria
General de Cuentas.

Entrega el original del oficio de la Contraloria
General de Cuentas al Asistente de la Direccién de
Recursos Humanos.

Asistente de la Direccién de
Recursos Humanos

Recibe oficio original, genera copia del mismo y
archiva en la carpeta de Contraloria General de
Cuentas de la Direccién de Recursos Humanos.
Entrega copia del oficio a Encargado(a) de Archivo.

Encargado(a) del Archivo de
Personal

Recibe copia de oficio, registra el control de
expedientes del personal y archiva los expedientes
originales en la ubicacion fisica que le corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

ARCHIVO DE PERSONAL 67

67. ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL
REQUERIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para contar con los expedientes de todo el personal que
labora en la institucién y poder contar en un solo espacio con el conjunto de documentos que
conforma cada expediente, con informacion administrativa, educacional o de caracter
disciplinario.

OBJETIVO:

Mantener la informacién actualizada de acuerdo a las normativas vigentes, controlar los accesos
para respaldar la proteccién de los documentos, evitar la pérdida de informacion y garantizar la
confidencialidad.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccidn Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:
Técnicos designados(as).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe instruccion de Secretario(a) General,
marginada por Director(a) de Recursos Humanos,
1 autorizando la preparacién del expediente de
' personal para entregar a la Contraloria General de
Cuentas, para su consulta.

Realiza blsqueda alfabética del nombre de la

2. persona, ubicando el expediente que corresponda.
Encargado(a) del Archivo de

Personal Ubica el expediente que se esta requiriendo,

comprueba que sea el expediente con todos los
tomos (cuando sea mas de uno). Verifica que no
exista documento alguno pendiente de archivar en el
3. mismo y folia uno por uno los documentos que lo
integran y traslada personalmente el expediente
original a Asistente de la Direccién de Recursos
Humanos.
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66 ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL CUANDO SON REQUERIDOS POR[
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DIAGRAMA DE FLUJO:

66 ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL CUANDO SON REQUERIDOS POR
LA INSPECCION GENERAL Y COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL

Oficinista designado(a) / Director(a) Encargado(a) de Archivo de
Recepcionista de la Direccion de 46 Recursas HUManos
Recursos Humanos

Personal

INICIO

e S
o
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado(a) de Archivo de
Personal

Ubica el expediente que se estd requiriendo,
comprueba que sea el expediente con todos los
tomos (cuando sea mas de uno).

Verifica que no exista documento alguno
pendiente de archivar en el mismo y folia uno por
uno los documentos que lo integran y traslada
personalmente el expediente original al Asistente
de la Direccién de Recursos Humanos.

Asistente de la
Direccién de Recursos Humanos

Informa al Encargado(a) de Archivo para la
entrega personal en la Inspeccion General o
Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

10.

Encargado(a) Archivo de
Personal

Recibe expediente original con oficio (en original y
copia) y lo traslada personalmente a la Inspeccién
General o Coordinacion General de Asuntos
Juridicos, en donde se le consigna el sello de
recibido y firma en la copia del oficio respectivo.

Entrega copia del oficio con sello de recibido para
su archivo.

15k

Asistente de la
Direccién de Recursos Humanos

Recibe, revisa y archiva.

12.

13.

Encargado(a) de Archivo de
Personal

Transcurrido un plazo prudencial (se sugieren tres
dias habiles), da seguimiento a la devolucion del
expediente original por parte de Inspeccion
General o Coordinacion General de Asuntos
Juridicos. Al recibir informacién que ya fue
utilizado el expediente, se presenta
personalmente y verifica la cantidad de folios
remitidos y recibidos. Firma oficio de devolucion.

Resguarda la copia del oficio original en el
expediente del personal que fue objeto de
préstamo y lo coloca en la ubicacién que le
corresponde fisicamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TR!BUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ARCHIVO DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

66. ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL 66
CUANDO SON REQUERIDOS POR LA INSPECCION GENERAL O
POR LA COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para contar con los expedientes de todo el personal que
labora en la institucién y poder contar en un solo espacio con el conjunto de documentos que
conforma cada expediente, con informacion administrativa, educacional o de caracter
disciplinario, cuando sean regueridos por distintas dependencias del Tribunal.

OBJETIVO:

Mantener la informacion actualizada de acuerdo a las normativas vigentes, controlar los accesos
para respaldar la proteccion de los documentos, evitar la pérdida de informacion y garantizar la
confidencialidad.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Encargado(a) de Archivo de Personal, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NG. EURGIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud(es), de informacion de
Oficinista designado(a) / expediente(s) del Inspector(a) General o del
1 Recepcionista de la Direccién de Coordinador(a) General de Asuntos Juridicos,
’ lo(s) anota en control de ingreso y lo(s) traslada al
Recursos Humanos Director(a) para su conocimiento.

2 Recibe y revisa solicitud de informacion.

Si la informacion solicitada estd incompleta,
incorrecta o errénea, no procede la entrega de la
informacion requerida, margina y devuelve a la
3 Director(a) Oficinista  designado(a) / Recepcién de
' de Recursos Humanos Documentos para su archivo y notificaciéon al
solicitante para que realice una nueva solicitud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Si la solicitud procede, margina y traslada para

4. continuar con su tramite.
: Realiza busqueda alfabética del nombre de la
5. Encargado(a) de Archivo dé | persona, para ubicar el expediente que

Personal corresponda.
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65 ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL CUANDO SON REQUERIDOS POR’
EL COLABORADOR ACTIVO O INACTIVO

Encargado(a) de Archivo de Personal Colaborador(a) Activo(a) / Inactivo(a)
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DIAGRAMA DE FLUJO:
65 ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL CUANDO SON REQUERIDOS POR
EL COLABORADOR ACTIVO O INACTIVO

Oficinista designado(a) / DI
e L0 irector(a Jefe(a) del

Recepcionista de la Direccion (@) Encargado(a) de Archivo de Personal . d(el)Tribunal
de Recursos Humanos

INICIO
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DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DEERECION
Si es un colaborador inactivo, verifica en la base de
datos de ex empleados(as), si ya est4 en resguardo
Encargado(a) de Archivo de | del Archivo del Tribunal, elabora conocimiento movil,
7 Personal realizada llamada telefénica o completa solicitud
electrénica via Intranet y requiere el expediente al
Archivo del Tribunal Supremo Electoral.
" Jefe(a) del Recibg ‘ solicitud, ubica e.xpediente, realiza
. Archivo del Tribunal conocimiento de traslado y envia.
Recibe expediente, firma conocimiento de traslado,
ubica documentacion y via telefénica contacta al
9 colaborador(a) inactivo quien recibe Ia
3 documentacion requerida, con el Ve, Be. del
Director(a) de Recursos Humanos.
Encargado(a) de Archivo de
Personal Integra solicitud firmada por el colaborador(a)
inactivo al expediente, elabora conocimiento vy
10 remite al Archivo del Tribunal para su resguardo a
: través de Recepcion de la Direccién de Recursos
Humanos.
W Jefe(a) del Reciti)e H expedientec,’ firma conocimiento de
: Archivo del Tribunal devolucién y resguarda.
Si es colaborador(a) activo(a), en su presencia
ingresa en la base datos, realiza busqueda
alfabética del nombre de la persona, ubicando el
12. numero de control del expediente que corresponda,
Encargado(a) Archivo de verifica que sea el expediente con todos los tomos
Personal (cuando sea mas de uno) del solicitante.
Ubica el documento que se esta requiriendo, genera
13. fotocopia del mismo y entrega al interesado.
i Colaborador(a) Activo(a) / Firma de recibido en el oficio que originé la solicitud.
' Inactivo(a)
Integra solicitud firmada por el interesado(a) al
15 Encargado(a) de Archivo de | expediente y lo archiva en la ubicacién fisica que le
’ Personal corresponde.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ARCHIVO DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

65. ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL 65
PERSONAL CUANDO SON REQUERIDOS POR EL
COLABORADOR ACTIVO O INACTIVO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para contar con un archivo del personal del
Tribunal Supremo Electoral, ordenado que contenga los expedientes de empleados y ex
empleados de la institucion, mantener la informacién actualizada, velar por la proteccion de los
expedientes y garantizar la confidencialidad de la informacion que contienen.

OBJETIVO:

Optimizar y ahorrar tiempo en el proceso de ubicacion y entrega de expedientes cuando sean
requeridos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:
Encargado(a) de Archivo de Personal, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe solicitud(es) de Colaborador(a) Activo(a) o
1 Recepcionista de la Direccion Inactivo(a), lo(s) anota en control de ingreso y lo(s)

traslada al Director(a) para su conocimiento.
de Recursos Humanos

2 Recibe y revisa.

Si la solicitud no procede, margina y devuelve a la
Oficinista designado(a) / Recepcion de Documentos
para su archivo y notificacion al solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

3. Director(a)
de Recursos Humanos

Si la solicitud procede, margina y traslada para

4. continuar con su tramite.
Recibe y revisa. Si es un colaborador inactivo
S, contintia en el paso 8.
Encargado(a) de Archivo de  =sracn oo laborador activo, contintia en paso 13.
4 Personal
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DIAGRAMA DE FLUJO:
64 ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN EXPEDIENTES DEL PERSONAL

ENCARGADO(A) DE ARCHIVO DE PERSONAL
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE PERSONAL 64
64. ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN EXPEDIENTES DEL PERSONAL
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para contar con un archivo organizado para favorecer la
conservacion del fondo documental y facilitar la busqueda, localizacion y archivo de los
documentos.

OBJETIVO:

Optimizar y ahorrar tiempo en el proceso de archivo de documentacion en los expedientes del
personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Encargado(a) de Archivo de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PESY fhescidion DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de las dependencias de la Direccion de Recursos
Humanos, los documentos clasificados para su
1. incorporacién a los expedientes del Archivo de Personal
y firma conocimiento de recibido.

Revisa la documentacién y separa aquellos que
requieren ser fotocopiados por su naturaleza (cuando en
un mismo documento se involucra a mas de un

2 colaborador, ordenes judiciales, 6rdenes bancarias,
Encargado(a) de periodos vacacionales cubiertos en Delegaciones
Archivo de Personal Departamentales, entre otros).

En el archive mévil realiza busqueda de la persona (por
3. apellido), ubicando el expediente que corresponda.

Ubicados los expedientes fisicos se archiva el documento
en orden cronolégico de ingreso, colocando arriba lo mas
4. reciente y lo mas antiguo permanece en la misma
ubicacién y resguarda el expediente en la posicion que le
corresponda en el archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
63 ORGANIZACION DEL ARCHIVO DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Personal del Departamento de Reclutamiento y

Encargado(a) de Archivo de Personal Seleccién de Personal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado(a) de Archivo de
Personal

Si el expediente estd completo, separa el mismo
cronolégicamente en los apartados de movimientos
personales, IGSS y miscelaneos, registra en la base
de datos: el nombre completo de la persona
nombrada todo en mayusculas e igual a como esta
consignado en la copia del documento personal de
identificaciéon y coloca la numeracién que le
corresponda en el registro de control, en la pasta del
expediente.

Prepara documentacion del expediente para
digitalizar la informacién por cada empleado(a)
nombrado, incluyendo la pasta con el numero
asignado, el cual servira de consulta para ubicar
fisicamente el expediente, archivo que sera colocado
en el expediente electronico personal de la pagina de
Intranet del Tribunal Supremo Electoral, en el
apartado de documentacion. Integra nuevamente la
documentacién en el expediente correspondiente y
archiva en el lugar que le corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ARCHIVO DE PERSONAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE PERSONAL 63
63. ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE PERSONAL DE NUEVO
INGRESO
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para contar con un archivo organizado para favorecer la

conservacion del fondo documental y facilitar la bisqueda y localizacién de los documentos.

OBJETIVO:

Optimizar y ahorrar tiempo en la bisqueda y localizacion de expedientes. asi como su adecuada

organizacion y conservacion.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,

Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de

Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de

Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién

Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion vy Descripcién de Puestos del Tribunal
 Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Encargado(a) de Archivo de Personal, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Administracién de
Personal, el expediente del personal nombrado
debidamente rotulado, el cual contiene copia del acta
de toma de posesién, con su respectivo Acuerdo de
nombramiento,  curriculum  vitae, Constancia
Transitoria de Inexistencia de Cargos, fotocopia de:
Documento Personal de Identificacién -DPI-, carnet
de Namero de Identificacion Tributaria -NIT-, Afiliacion
al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Encargado(a) de Archivo de | Acreditacion de Titulos, diplomas, constancias

Personal laborales reconocimientos, etc., carencia de
Antecedentes Penales y Policiacos, Constancia de
Colegiado Activo, cuando proceda, entre otros y firma
libro de conocimiento.

Revisa el expediente que cumpla con la papeleria
requerida.

Si esta incompleto, requiere al Departamento de
= Reclutamiento y Seleccion de Personal Ila
documentacién faltante y resguarda.

Recibe requerimiento y gestiona el o los documentos
Personal del Departamento | faltantes y una vez recibidos, los entrega a
4, de Reclutamiento y Encargado(a) de Archivo de Personal mediante
Seleccidon de Personal conocimiento, para su incorporacién al expediente
correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

62 CONTROL DE INVENTARIO DE PRUEBAS DE HISOPADO Ag PARA DETECTAR COVID-19

Jefe(a) del Departamento de Bienestar

Enfermero(a) Auxiliar Médico Institucional Laboral

INICIO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL PEACRIPCION
Recibe aviso de adquisicién de lo estipulado en
6. la requisicion (pedido).
Recibe notificacion del encargado del Almaceén,
7. Jefe(a) del Departamento de | acerca del ingreso a bodega de lo solicitado.

Bienestar Laboral

Notifica o da aviso al Enfermero(a) Auxiliar para
retirar del almacén lo solicitado, firma de

8. recibido en original y copias de formulario.
Verifica que el nimero de pruebas corresponda
9. al pedido.
10 Recibe, revisa y archiva copia de requisicion.
> Enfermero(a) Auxiliar
Clasifica, registra, codifica y coloca las pruebas
11 adquiridas donde corresponde para el mejor

resguardo posible.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
CLINICA MEDICA 62
62. CONTROL DE INVENTARIO DE PRUEBAS DE HISOPADO Ag
PARA DETECTAR COVID-19
DEFINICION GENERAL:

Es el procedimiento que permite llevar un sistema de Control de Pruebas de Hisopado al
personal del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:

Llevar un control del ntimero de pruebas (hisopados) administradas para su reporte y gestion de
adquisicién de nuevas pruebas.
NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; Cédigo de Trabajo; Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo; Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral;
Acuerdo 428-2020, por medio del cual se crea la Clinica Médica del Tribunal Supremo Electoral
y Acuerdo 271-2020,que contiene las Estrategias de Prevencion y Control de brotes de SARS-
COV-2 del Tribunal Supremo Electoral, como consecuencia de Normas del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social y del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

RESPONSABLE:

Médico Institucional, otro personal de la Clinica y Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
- INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Efectia recuento fisico, realiza reporte Yy
1 Enfermero(a) Auxiliar traslada.

Determina el nimero de pruebas realizadas, el
numero de pruebas que necesita adquirir y
2: Médico Institucional traslada solicitud de nuevas pruebas al Jefe(a)
del Departamento de Bienestar Laboral.

Recibe y revisa si lo solicitado esta
contemplado en el Plan Operativo Anual, si
o tiene presupuesto y si esta en el Plan Anual de
Compras.

Realiza requisicién  (pedido), completa
expediente (solicita constancia de existencia en
Jefe(a) del Departamento de | |a Unidad de Proveeduria, solicita Constancia
4. Bienestar Laboral de Disponibilidad Presupuestaria -CIDP-,
Certificados de Inventario, si es necesario
(entre otros).

Si la requisicion cumple con las necesidades,
5 traslada pedido para visto bueno de Director(a)
' de Recursos Humanos y hace la gestion en el
Departamento de Compras y Contrataciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

61 GESTION DE CONTRATACION DE EMPRESA PARA MANEJO DE DESECHOS SOLIDOS BIOLOGICO-
INFECCIOSO

Médico Institucional /

Enfermero(a) Auxiliar Enfermero(a) Auxiliar

Médico Institucional
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Diariamente coloca los desechos de los
productos médicos utilizados en el recipiente
Médico Institucional / especial y los desechos biologicos infecciosos
4, : } 4
Enfermero(a) Auxiliar en su respectivo deposito (bolsas rojas y
contenedor para residuos punzocortantes).
Recoge los desechos biolégicos infecciosos
5. Enfermero(a) Auxiliar una vez por semana para ser incinerados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
CLINICA MEDICA 81

61. GESTION DE CONTRATACION DE EMPRESA PARA MANEJO DE
DESECHOS SOLIDOS BIOLOGICO-INFECCIOSO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que detalla los pasos para el manejo de desechos sélidos bioldgicos-infecciosos

generados por la Clinica Médica Institucional para cumplir al articulo 106 del Cadigo de Salud,

asi como las disposiciones relativas y preservacion del medio ambiente contenidas en las leyes

del Organismo Ejecutivo y la Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente en cuanto

a las descargas y emisiones al ambiente.

OBJETIVO:

Regular los aspectos relacionados con la generacién, clasificacién, almacenamiento, transporte
y tratamiento de los desechos hospitalarios que por su naturaleza se consideran téxicos,
radioactivos o capaces de diseminar elementos patégenos en la Clinica Médica Institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Cédigo de Salud, Codigo de Trabajo; Leyes
del Organismo Ejecutivo; Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente; Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo; Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal
Supremo Electoral; Acuerdo 428-2020, por medio del cual se crea la Clinica Médica del Tribunal
Supremo Electoral y Acuerdo 271-2020,que contiene las Estrategias de Prevencion y Control de
brotes de SARS-COV-2 del Tribunal Supremo Electoral, como consecuencia de Normas del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

RESPONSABLE:
Agente de bioseguridad, Empresa autorizada y Médico/Enfermero(a) Auxiliar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita al Departamento de Bienestar Laboral,
que conforme el expediente para la
1 contratacion de una empresa para el Manejo
i de Desechos Sdlidos Biologico-Infecciosos,
provenientes de la Clinica Médica del Tribunal.

Coordina con el agente de bioseguridad
autorizado, la entrega del dep6sito especial
Medico Institucional para residuos bioinfecciosos, bolsas rojas
2. (bolsas para desechos no punzo-cortantes) y
contenedor para residuos punzocortantes para
uso en la Clinica.

Acuerda con agente de bioseguridad
3 autorizado, los dias que se recolectaran los
’ desechos biol6gicos infecciosos, provenientes
de la Clinica Médica.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

60 ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, QUE
TUVO CONTACTO ESTRECHO CON UN PACIENTE POSITIVO DE COVID-19

Empleado del Tribunal Supremo

Electoral Enfermero(a) Auxiliar Médico Institucional Mensajero(a) externo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 4
NO. FUNCIONAL Sisin e,

Entrega la suspension que da el médico institucional
de forma escrita al Jefe(a) inmediato superior, al
6. Mensajero(a) externo Departamento de Bienestar Laboral y a la Direccién
de Recursos Humanos.

Se presenta a la clinica al séptimo dia de la
7 Empleado del Tribunal suspension, el médico evalua y realiza la prueba de
; Supremo Electoral Covid-19 si fuera necesario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

59 ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL TRIBUNAL SUPREMO ELEC
SINTOMAS DE COVID-19 Y SUS VARIANTES

Empleado del Tribunal ) J
e i :
Supremo Electoral Enfermero(a) Auxiliar Médico Institucional Mensajero(a) externo
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CLINICA MEDICA PROCEDIMIENTO

60. ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL 60
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, QUE TUVO CONTACTO
ESTRECHO CON UN PACIENTE POSITIVO DE COVID-19

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que define la atencidon (o asistencia) médica que se brinda para la prevencion,
diagnéstico y tratamiento del trabajador que tuvo contacto estrecho con alguien positivo de
COVID-19.

OBJETIVO:

Prevenir contagios a otros trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala; Codigo de Trabajo; Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo; Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral;
Acuerdo 428-2020, por medio del cual se crea la Clinica Médica del Tribunal Supremo Electoral
y Acuerdo 271-2020,que contiene las Estrategias de Prevencion y Control de brotes de SARS-
COV-2 del Tribunal Supremo Electoral, como consecuencia de Normas del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social y del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

RESPONSABLE:

Médico Institucional y Enfermero(a) Auxiliar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P3§° FJ;’E,?,EL DESCRIPCION
- INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se presenta a la Clinica Meédica y solicita consulta
i Ermiplaado del Tribunal | MSdicR -0 -1Ralza la- Gonsuta vie - iolafonica,

informando que tuvo contacto estrecho con un

Supremo Electorsl paciente positivo de Covid-19.

Si se presenta a la Clinica Médica, se le toma signos
vitales al paciente (temperatura, saturacién de
2. oxigeno, frecuencia cardiaca y presion arterial) y los

Enfermero(a) Auxiliar registra en el expediente y traslada al medico.

Si se atiende via telefénica, se busca el expediente
3. y se traslada al médico.

Solicita prueba del paciente que fue positivo de
Covid-19, para determinar la veracidad e indaga

4. forma del contacto.
| Si el contacto fue por mas de 15 minutos con la
Médico Institucional ' persona positiva de Covid-19 o vive con alguien o
estuvo a menos de un metro de distancia de alguien
B

que tiene la enfermedad, se suspende por cinco dias
al trabajador(a) y dentro de ese tiempo se realiza una
prueba si presenta sintomas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Da seguimiento para saber la evolucion de la
8. ; i enfermedad, ayudar al paciente con indicaciones
Médico Institucional mibdicss.
Entrega la suspension que da el medico institucional
de forma escrita al Jefe(a) inmediato superior, al
9. Mensajero(a) externo Departamento de Bienestar Laboral y a la Direccién
de Recursos Humanos.
3 Termina el tiempo establecido en la suspensién
Empleado del Tribunal .
10. Supremo Electoral laboral y se reintegra a sus labores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

58 ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, POR
ENFERMEDAD COMUN O ACCIDENTE LEVE

Empleado del Tribunal

ili i itucional M j
Suprenio Electorsl Enfermero(a) Auxiliar Médica Instituci ensajero(a) exiemno

[ INCIO )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CLINICA MEDICA PROCEDIMIENTO
59. ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL 59
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, POR SINTOMAS DE COVID-
19 Y SUS VARIANTES

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se aplica para el cuidado que procura el médico institucional al trabajador del
Tribunal que presenta sintomas de Covid-19 y sus variantes.
OBJETIVO:

Atender y brindar asistencia médica al trabajador que padece de Covid-19 y sus variantes.
NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Cédigo de Trabajo; Acuerdo 428-2020, por
medio del cual se crea la Clinica Médica del Tribunal Supremo Electoral y Acuerdo 271-2020,
que contiene las Estrategias de Prevencion y Control de brotes de SARS-COV-2 del Tribunal
Supremo Electoral, como consecuencia de Normas del Ministerio de Salud Ptiblica y Asistencia
Social y del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

RESPONSABLE:

Médico Institucional y Enfermero(a) Auxiliar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Empleado del Tribunal Se' presenta a la Clinica Médica y solicita atencion
g medica.

Supremo Electoral

Toma signos vitales al paciente (temperatura,
saturacion de oxigeno, frecuencia cardiaca y
2. Enfermero(a) Auxiliar presion arterial) y los registra en el expediente y
traslada al médico.

Recibe al paciente, en el espacio especial para
3 casos Covid-19, realiza evaluacion y prueba de
’ hisopado Ag.

Meédico Institucional

Si la prueba es negativa, informa al trabador(a) y
4. completa reporte.

B Enfermero(a) Auxiliar Recibe expediente y archiva.

Si la prueba es positiva, el paciente es referido al
6 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
' para confirmar el diagnéstico y recibir tratamiento.

Informa al Jefe(a) inmediato, al Jefe(a) de Bienestar
Laboral y a la Direccion de Recursos Humanos el
7 resultado y que fue referido al Instituto
’ Guatemalteco de Seguridad Social por dar positivo
en el hisopado Ag.

Meédico Institucional
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V. FORMATO DE RECETA MEDICA

Clinica Médica
Dr. Silvio Pazzettl G. Bi. D,
Gta. Avenida 0-32 zona 2, Cltudad de Guatemala
Telifono: 2378-3900 Ext. 17115 Colular: 5526-1294 Ewmall: spazsetéiagmaii.com

PACIENTE:

Rp.

Guatemala, i
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U. FORMULARIO DE SUSPENSION LABORAL

-

¢ E’? beesect! (-:%yzn’m e %/ vetoral
CLINICA MEDICA
Reporte de suspension laboral
/ /

(Fecha)
Nombre del empleado:

Sefior(a) Director{a) de Recursos Humanos
Tribunal Supremo Electoral
Presente

Por este medio me dirijo a usted para informarle que el (la) trabajador (a) referido
en el epigrafe, consulté a esta clinica a las y posterior evaluacion
correspondiente se ordena lo siguiente:

1. Suspension poruntolalde _ dias,apartirde __/ |  por las siguientes
razones:
__ Enfermedad
_____Accidente
__ Contacto esirecho con caso probable o confirnado de Covid-19
Otro
2. ____ Realizacion de prueba de Covid-19eldia__ /1 /
3. ____ Tramitar suspension ante el IGSS por diagnostico positivo de Covid-19
4. __ Presentarse a la clinica para reevaluaciéneldla__ [ [
5. Incorporarse asus laboreseldia __ / [/
6. Otro:

cc: Jefe (a) Departamento de Bienestar Laboral
Director (a) Jefe (a) de (dependencia
donde labora el/la trabajador (a)

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C. A. « linea directa: 1580 « PBX 2378-3900
sitio web: www.tse.org.gt « e-mail: tse@tse.org.at
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

GLOSARIO DE TERMINOS

10.

MNP. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS: es aquel que describe de manera
detallada las operaciones que integran los procedimientos administrativos, en el orden
secuencial de su ejecucién, y las normas que se deben cumplir y ejecutar los miembros de
la organizacion compatibles con dichos procedimientos.

DIAGRAMA DE FLUJO: es la representacion grafica de un algoritmo o proceso. Se utiliza
en disciplinas como programacién, economia, procesos industriales y psicologia cognitiva.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos en donde el Médico consigna y se conserva la
informacion que asegura a su paciente la continuidad que su condicion requiera.

HISTORIA GLINICA: Es un documento privado, de tipo técnico, clinico legal obligatorio y
sometido a reserva, en el cual se registran cronoldgicamente las condiciones de salud del
paciente.

INFORME: Es un documento escrito en prosa informativa con el proposito de comunicar la
informacién de nivel mas alto en una organizacién. Y donde se explican los métodos a
emplear para darle solucion a cualquier padecimiento.

DESECHOS BIO-INFECCIOSOS: Son desechos generados, durante las diferentes etapas
de la atencién de salud (diagnéstico, tratamiento, inmunizaciones investigaciones y otros). Y
qgue por lo tanto han entrado en contacto con pacientes humanos o animales y que
representan diferentes niveles de peligro potencial, de acuerdo al grado de exposicion que
hayan tenido con los agentes infecciosos que provocan las enfermedades.

VIRUS SARS COV-2 (COVID-19): La enfermedad por coronavirus (COVID-19) es una
enfermedad infecciosa provocada por el virus SARS-CoV-2. :

CLINICA DE EMPRESA: Es cuando la clinica institucional pueda constituirse como una

Clinica de Empresa, mediante convenio con el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -
IGSS-.

HISOPADO AG: TEST RAPIDO — DETECCION DIRECTA DE ANTIGENOS VIRALES. Se
basa en la deteccion de proteinas que se encuentran en la superficie externa del virus, o bien
proteinas internas cuya deteccion solo es posible en viriones rotos o en restos de células
infectadas.

SISTEMA PEPS: El método PEPS (Primeras entradas; primeras salidas) consiste en tener

identificados los productos que ingresaron primero para darle salida inmediata del almacén;
ya sea por venta o fraspaso.
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

SIGLAS

1. CUR: Cadigo Unico de Registro en el Sistema SICOIN
2. CyD: Comprometido y Devengado

3. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado

4. SIGES: Sistema Informatico de Gestion

5. DEV-COM: Devengado y Comprometido

6. JEDC: Junta Electoral del Distrito Central

7. JED: Junta Electoral Departamental

8. JEM: Junta Electoral Municipal

9. CGC: Contraloria General de Cuentas

10. SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria
11. OJ: Organismo Judicial

12. PNC: Policia Nacional Civil
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