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ACUERDO NUMERO 125-2025
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSI DO:

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

organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn determinados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion, con oficio nimero DP-0-145-07-2025 de fecha 8 de julio de
2025, somete a consideracion la aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Recursos Humanos, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo,
es procedente emitir la disposicion 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 Direccion de
Recursos Humanos, adjunto a este Acuerdo;

ARTICULOQ 2° Kl presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, el
dia veintitrés de diciembre de dos mil veinticinco.

COMUNIQUESE:

Dr. Mariofllexander-¥eldsquez P’e{ge o/

UA
o Yatemal®:

Secretario General
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PRESENTACION

La Direccion de Recursos Humanos es la responsable del reclutamiento de persgﬁal
conforme los perfiles de los puestos aprobados en el manual de organizacion 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 administracion 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.

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
realizacién 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
Direccién de Recursos Humanos, la Subdireccion y sus Departamentos.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE RECURSOS

_—_—_-—_-——ll——_‘—"——__'——_———

HUMANOS

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

o Decreto Numero 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 Yy Remuneraciones del Tribunal Supremo
Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria vigentes, Manual de
Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.

o Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas
SIAF
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~Para comprender el proceso de reforma y modernizacién que se esta implementando, con
el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electorai que responda a las expectativas
en materia electoral en el siglo XX|, 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 consideré 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 anos en
el pais.
Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion del Tribunal Supremo
Electoral, el rector de la institucion 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 emiti¢ el Decreto Ley Namero 30-83, con fecha 23 de marzo
de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucién independiente y no
supeditada a organismo alguno del Estado.
El Tribunal Supremo Electoral se establecid, por lo tanto, con el objetivo de llevar a cabo la
eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia como principal
mision, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas elecciones se realizaron el 1
de julio de 1984, con base a leyes especificas, las cuales quedaron derogadas al entrar en
vigencia la nueva Constitucion y la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 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 posesién de sus cargos el 1 de julio del mismo ano,
eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.
Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a promulgar, con
rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 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 econdmica, estableciendo una
asignacion no menor del medio por ciento (0.5%) del Presupuesto General de Ingresos




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

Ordinarios del Estado para cubrir sus gastos de funcionamiento y de los p i
electorales. g
El aiio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la asignacif;n
indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer los egresos
inherentes al proceso de elecciones, conforme la 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 un mes antes de la
convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento consultivo, segun el articulo
122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del Decreto
NUmero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia rotativa del
Tribunal, la implementacién del voto en el extranjero, la creacién de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos y de la
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinion; se modifico
el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividi6 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, diez
elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015, 2019y 2023
(Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones Municipales, Diputados por Lista
Nacional, Diputados Distritales y Diputados al Parlamento Centroamericano, a partir de
cuando fue creado este dltimo), una eleccién 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 repeticion de la eleccién del Alcalde y
Corporacion 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 respondio a la necesidad de dar
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: _'ﬁ;’plimiento a los Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as) ciudadanos(as)
. reé}dentes en el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais.
| Para el evento electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM, 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, demografico, social y politico de las

comunidades.

La descentralizacién 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 drea 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 los centros educativos (que son los que se usan como
centros de votacion) lo permitan.

Es importante resaitar que, en los procesos electorales de los afios 2011y 2015, se tuvo
un significativo incremento de la inscripcién de mujeres en el padrén electoral, habiendo
alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas respectivamente, aptas para
votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se alcanzé una participacion 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 padron electoral fue de un 7.84%, en
592,920 de nuevos empadronados y la participacion fue de 61.84% (5,039,832) para la
primera eleccién y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion. Para el 2023 Ia
cantidad de empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la siguiente
manera 5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del padrén fue de un
14.86%, en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacion fue del 60.52% (5,557,273)
para la primera eleccién y del 45.10% (4,208,985) para la segunda eleccion 2023,
participaron 41,430 candidatos y candidatas para los 4,336 cargos que se eligieron entre
el 25 de junio y el 20 de agosto, las mujeres obtuvieron 545 cargos
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“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 evolucion 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
e organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio 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 6rganos electorales

temporales, con el fin de alcanzar la consolidacién de la democracia.”
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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 eleccién popular.
Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto a sus
derechos y obligaciones legalmente establecidos.

Promover la participacion civico-politica y democratica 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 ejercicio
de sus derechos politicos.

Fortalecer la depuracién y actualizacion permanente del Padrén Electoral.

Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia participacién
ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y derechos de los ciudadanos.
Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacién 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 informacién 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 informacion veraz, confiable y oportuna, para la toma de decisiones, sobre
los avances y resultados de las actividades planificadas y 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 desarroilo de las funciones del Tribunal.

Fortalecer la comunicacion 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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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 Descripcién
de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, el resguardo de los archivos de los empleados
activos y ex empleados, la administracién de pago de salarios, honorarios, beneficios y
otros, la administracion 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.

La Direccién de Recursos Humanos, esta integrada por la Direccidn, la Subdireccion y los

Departamentos de Administracion de Personal, Bienestar Laboral 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 Direccién
de Recursos Humanos.

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

e Lleva a cabo las actividades de recepcion, andlisis y distribucion de los documentos
recibidos en la Direccion.

o Elabora el Plan Operativo Anual de la Direccién en coordinacién y apoyo de la
Direccion de Planificaciéon 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.

o Elabora los Presupuestos Analiticos de puestos y salarios (funcionamiento y electoral)
en coordinacion con el Departamento de Presupuesto.

e Facciona actas de toma de posesién y actas de entrega de cargo.
Elabora contratos de personal con cargo a los renglones presupuestarios 022y 021.
Lleva un control del archivo del personal de la institucion.

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

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Recepcién y verificacion de expedientes de personal de nuevo ingreso
Elaboracion de néminas de salarios.

Elaboracién de némina de tiempo extraordinario.

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

Calendarizacién de programacion de vacaciones.

Elaboracién de némina de dietas de representantes de Partidos Politicos.
Célculo de prestaciones laborales.

Elaboracién de néminas que corresponden a prestaciones de ley.
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6 ~ % Integracién de estructuras presupuestarias de los programas de actividades que seran
“Wemd" ytilizadas en los diferentes pagos.

-« Elaboracién de ¢rdenes de compra para todos los pagos realizados (salarios, tiempo
extraordinario, pagos extra ndmina, prestaciones laborales, servicios técnicos y
profesionales).

* Todos los procesos en el sistema de Gestidn SIGES (liquidacién, devengado,
comprometido, autorizaciones, etc.).

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

Elaboracion de constancias laborales de empleados.

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

Elaboracién de certificados electrénicos para el IGSS.

Calculo y revisién 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 ios carné del personal de la Institucion.
Mejorar los niveles de satisfaccion del personal por medio de la realizacion de
actividades culturales.

* Programary realizar las actividades de dias especiales del personal.

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

* Responsable del proceso de reclutamiento y seleccion de personal del Tribunal
Supremo electoral.

. Rea.liza la recepcién y verificacion de expedientes de personal de nuevo ingreso,

© Ravusaty actualiza formatos y/o formularios para completar informacion de candidatos
a puestos.

* Revisa expedientes analizando que cumplan con la documentacién requerida.

¢ Elabora informes de expedientes.

* Realizar la induccién al personal de nuevo ingreso.

L ]

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

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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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
administracién 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
realizacién 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 éambito exclusivo a la
Direccion de Recursos Humanos, la Subdireccion y sus Departamentos.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS 1,

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

« Decreto Numero 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 - 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 Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.

« Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas
SIAF
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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
historicos en materia electoral ocurridos en el pals.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos para la
eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se considero 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 registré por 36 afos en
el pais.

Un ejemplo de esta situacién es que anteriormente a la creacién 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 emiti6 el Decreto Ley Numero 30-83, con fecha 23 de marzo
de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucién independiente y no
supeditada a organismo alguno del Estado.

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

Los primeros Magistrados de! 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 ano,
eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a promulgar, con
rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Ntimero 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 economica, estableciendo una
asignacion no menor del medio por ciento (0.5%) del Presupuesto General de Ingresos
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Ordinarios del Estado para cubrir sus gastos de funcionamiento y de los pro
electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la asignacién 9 G
indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer los egresos
inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacién 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 un mes antes de la
convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento consultivo, segin el articulo
122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del Decreto
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 Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos y de la
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinion; 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 eleccién de Asamblea Nacional Constituyente en 1984, diez
elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015, 2019y 2023
(Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones Municipales, Diputados por Lista
Nacional, Diputados Distritales y Diputados al Parlamento Centroamericano, a partir de
cuando fue creado este Gltimo), 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 repeticion de la eleccion del Alcalde y
Corporacion Municipal en el Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el afo
2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las reformas a la
Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afo, 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 descentralizacién del voto, atendiendo a la reforma de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos. Con ello también se respondié a la necesidad de dar
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; i;ientes en el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais.
Para el evento electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM, liegando a 738; para
el Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un totai
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 sehalar que la decisién para implementar e instalar una CEM, se
realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de las
comunidades.

La descentralizacion de! 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 drea urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas cercano a
su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se usan como
centros de votacion) 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 del 51% y 54% de mujeres inscritas respectivamente, aptas para
votar. Asimismo, en la Consuita Popular 2018 se aicanzé una participacion 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 participacion fue de 61.84% (5,039,832) para la
primera eleccién y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion. Para el 2023 Ia
cantidad de empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la siguiente
manera 5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del padrén fue de un
14.86%, en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacion fue del 60.52% (5,557,273)
para la primera eleccién y del 45.10% (4,208,985) para la segunda eleccion 2023,
participaron 41,430 candidatos y candidatas para los 4,336 cargos que se eligieron entre
el 25 de junio y el 20 de agosto, las mujeres obtuvieron 545 cargos
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“Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente 8
incremente la participacién 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 ejercicio 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 consolidacién de la democracia.”
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* 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 inscripcién, control y
fiscalizacion de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de eleccion popular.

e Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto a sus
derechos y obligaciones legalmente establecidos.

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

* Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padron Electoral, para el ejercicio
de sus derechos politicos.

» Fortalecer la depuracién y actualizacién permanente del Padrdn Electoral.

e 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 reflexién, 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 informacién 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 e
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 y los recursos utilizados.

* Obtener apoyo de la Cooperacién Nacional e Internacional, en materia de asistencia
técnica o financiera, para la implementacion de las politicas institucionales y el
fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.

* Fortalecer la comunicacion y coordinacién del Tribunal con los Organismos y entidades
de Cooperacién, 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 Organizacién y Descripcién
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 administracion 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 prevencién de riesgos laborales y de medio ambiente.

La Direccion de Recursos Humanos, esta integrada por la Direccién, la Subdireccion y los

Departamentos de Administracion de Personal, Bienestar Laboral 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.

Coordina y realiza las gestiones con las unidades que integran la Direccion.
Lleva a cabo las actividades de recepcion, andlisis y distribucién 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.

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

La Direccién 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 néminas de salarios.

Elaboracién de némina de tiempo extraordinario.

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

Calendarizacion de programacion de vacaciones.

Elaboracion de némina de dietas de representantes de Partidos Politicos.
Calculo de prestaciones laborales.

Elaboracion de néminas que corresponden a prestaciones de ley.
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v# 'Integracion de estructuras presupuestarias de los programas de actividades que seran

T4 Yutilizadas en los diferentes pagos.

~ Elaboracioén 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

renglon 029, en el Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios ylo

Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humanos -

GUATENOMINAS-.

Elaboracion de constancias laborales de empleados.

Tramitacién de formularios relacionados a préstamos a Banco de los Trabajadores,

Banco Industrial, Cooperativa Upa, FHA.

Elaboracion de certificados electrénicos para el IGSS.

Calculo y revisién 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 carné 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

* Responsable del proceso de reclutamiento y seleccién de personal de! Tribunal
Supremo electoral.
* Realiza Ia recepcion y verificacion de expedientes de personal de nuevo ingreso,

Revisa y actualiza formatos y/o formularios para completar informacién de candidatos
a puestos.

Revisa expedientes analizando que cumplan con la documentacion requerida.
Elabora informes de expedientes.
Realizar la induccién 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 RECURSO
HUMANOS "

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

SECRETARIA
GENERAL

DIRECCION DE
RECURSOS
HUM ANOS

ARCHIVO DE
PERSON AL
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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.: i :

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 idoneo para ocupar plazas vacantes dentro del Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS: SRl e e e e 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 Ejecucién Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
_vigente.

RESPONSABLE: _ :

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

T DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. FUNCIONAL . OESCRIECIOH
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Director(a) de Recursos Recibe, revisa expediente(s) y traslada.
' Humanos

Recibe, revisa e inicia el proceso de reclutamiento,
consiga en el expediente la plaza vacante del renglon

2 iendo al candidato.

011 para la cual se esta proponiendo al candida

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

de Reclutamiento y documentos indispensables que deben acompanar la
Seleccion de Personal Solicitud de Empleo del Tribunal Supfemq Eleqtorai
3. entre estos, la Constancia transitoria de inexistencia de

Reclamacién de Cargos — Contraloria General de
Cuentas- y traslada.

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion 1
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"PROC,E_TJ!MIEUTQ

Wb

"Reciben el (los) expediente(s) de candidato(s), verifican

y analizan el cumplimiento del perfil del puesto y
comprueban la veracidad de la documentacién
proporcionada en las plataformas digitales de la

Contraloria General de Cuentas -CGC-,
Superintendencia de Administracion 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 Seleccién | el o los candidato(s), para que gestione(n) la papeleria
5. de Personal faltante. Recibida la misma traslada. (Continta en paso
10).
Si el expediente del candidato cumple con el perfil y la
6 informacion es veraz, realiza informe de expediente y
| traslada.
7 Recibe y revisa.
' Jefe(a) del Departamento
de Reclutamiento y Si la informacién no estd correcta o falta algan
8. Seleccion de Personal documento, devuelve.
Técnicos o Analistas Recibe, corrige 0 completa el expediente y traslada.
designados del (Regresa al paso 8)
9. Departamento
Reciutamiento y Seleccién
de Personal
Si estad correcta la informacién y el expediente esta
Jefe(a) del Departamento | completo, firma dando su visto bueno y traslada a la
10. de Reclutamiento Y Direccién de Recursos Humanos, para realizar las

Seleccién de Personal

gestiones de correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 12
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DIAGRAMA DE FLUJO:

| DEL RENGLON 011

1 GESTION DE VERIFICACION DE EXPEDIENTES DE CANDIDATOS PARA OCUPAR PLAZA

Jefe(a) del Departamento de

Técnicos o Analistas designados

Direccién de Recursos Humanos | Direccion de Planificacion

. . del Departamento de
Director(a) de Recursos Humanos Reduuml;nln y Swabn de Reclutamiento y Seleccién de
Graan Personal
( mNcIo )
A
1
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57" TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

P i 2 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS |
| DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | | OCECIMIENTO
PERSONAL

2. ANALISIS CURRICULAR
'DEFINICION GENERAL: e e
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 SIS S e 2
Revisar y analizar la curricula ingresada, verificando que cumplan con la documentacién requerida
¥ que cumpla con los requisitos establecidos en la Descripcion y Especificacién del Puesto al cual
se esta aplicando.

'NORMAS ESPECIFICAS: T :
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: T ,

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

_DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e RUESTOR "ol v a e Rae o o Onib A
FURGIONAL S - DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Jefe(a) del Departamento | Recibe curricula de candidatos, internos y externos

1. de Reclutamiento y seguln sea el caso y traslada.
Seleccion de Personal

Con base a la Descripcién y Especificacién del puesto,

2 analiza la curricula y realiza evaluacidn de
expediente.
Técnico o Analista
3 i g::gt‘:r?-;(r?t)o s Cuando se requiere, aplica pruebas indicadas.
i RWUta‘j";i;"et:’sg ;Tleocién Realiza entrevista con candidatos.
5 Elabora informe de expediente y trasiada.
4 Recibe el expediente e informe y revisa.
. Jefe(a) del Departamento
de Reclutamiento y == ;
7 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
Reciutamiento y Seleccion
de Personal

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion 14
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ne IESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO; i

11.

Director(a) de Recursos
Humanos

PASO PUESTO -
NO. _ FUNCIONAL  DESCRIPCION -
Sino llene cambios el expediente y el informe da su
Jefe(a) del Departamento :
0. dé Reclutsmlents Visto Bueno y traslada.
Seleccion de Personal
10 Recibe informe y expediente para su consideracion.

Si existe alguna plaza vacante y el (los) candidato(s)
llena(n) los requisitos establecidos en el perfil, traslada
solicitud(es), para su consideracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion 15




hMls CURRICULAR
Jefe(a) del Departamento de Técnico o Analista designado(a)
Reclutamiento y Seleccion de | del Departamento de Reclutamiento Director(a) de Recursos Humanos
Personal y Seleccién de Personal

INICIO )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

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 Tnbunal Supremo Electoral

OBJETIVO:

Seleccionary proporcionar a Ia dependencia donde se encuentra la vacante el personal gueredna
las competencias para ocupar el o los puestos vacantes, establecidos en las descripciones y
especificaciones de los puestos, y los requisitos establemdos en la convocatoria interna.
NORMAS ESPECIFICAS: ;
Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaclones Laborales del Tr:bunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacidn de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones de! Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
| vigente. Decreto No. 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos.

RESPONSABLE :

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

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | PROCEDIMIENTO

: : DESCRIPCION DEL Paocemmem'o
PASO | TPUBSTO o : T
NO. FUNCIONAL : i DESCRIPOIéN\ :

INICIO DEL PROCEDIMlENTO

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
Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos y los
documentos que debe presentar el aspirante de
conformidad con lo establecido en la solicitud de

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

empleo y trasliada.
2 Recibe y revisa.
°"°°‘°[Sﬂ’nfa°n§:° gl Si tiene modificaciones y devuelve para su
3. incorporacion.

Recibe, modifica modelo de convocatoria y traslada.

Jefe(a) del Departamento (Regresa al paso 2)

4, de Reclutamiento y
Seleccién de Personal

ibe, si no tiene observaciones, aprueba el modelo
Director(a) de Recursos Fes P

5. Giiiannk de convocatoria.
Recibe modelo de convocatoria aprobado y coordina
6 Jefﬁf%‘;ﬂg;;?ﬁfﬁ“m con la Direccién de Comunicacién Social la publicacion

Seleccién de Personal interna.

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 17
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- PUESTO LE ‘ CION
__FUNCIONAL e BESCI:IP:I()N. | .
; Recibe convocatoria aprobada y realiza proceso de

7. Co,,?;ﬁg;‘:;fg geociai publicacién a través de la Intranet Institucional.

Solicita a la Dependencia correspondiente en la que se

8 é:;fjgggg?::rg:w:n encuentre vacante la o las plazas, |a prueba técnica con

de Persanal, su respectiva clave y traslada.
Recibe solicitud, elabora prueba técnica con su
Responsable de la ;

9. Dependencia respectiva clave y traslada.

Recibe prueba técnica y clave, resguarda para realizar

10 el proceso de evaluacion en caso exista participacion de

' candidatos.
¢Hay participacién de candidatos en el lugar y fecha

11. establecidos en |la convocatoria?

Jefe(a) Departamento de | Sino hay participacion de candidatos, elabora acta para
Reclutamiento y Seleccién | declarar convocatoria interna desierta.

12 de Personal. (FIN DEL PROCEDIMIENTO).

i Continia en el Procedimiento de Convocatoria
Externa.
Si hay participacion de candidatos, recibe expedientes,

13 segun los requisitos establecidos en la convocatoria y

; continda 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 acompaiiar el
; : expediente. Comprueban la veracidad de la

% Lé:;'c:agtﬁg)agza documentacion proporcionada en las plataformas

De pfnam it o digitales de la Contraloria General de Cuentas,

Reclutamiento y Seleccion Superintendencia de Administracién Tributaria SAT,
da Parsonal Organismo Judicial y Policia Nacional Civil.

Sila papeleria no esta completa, se comunican con el o

15 los candidato(s), para que gestionen la papeleria

4 faltante, para conformar el expediente.

16, Candidato(a) Saessohcm? la papeleria faltante y entrega. (Regresa al
Técnico o Analista Si la papeleria estd completa, elaboran historial
designado(a) del laboral del candidato o candidatos indicando en el

17. Departamento de mismo si cumple o no el perfil del puesto, firma y

Reclutamiento y Seleccién traslada.
de Personal

Direccion de Recursos Humanos / Direccidon de Planificacion 18
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PA"§6 PU TgESCRIPClGN DEL PROCEDIMIENTO
- ES : : Y
NO. _ FUNCIONAL S nsscRIPclé o
Técr?ico o Analista Reciben la papeleria, la adjuntan al expediente,
designado(a) del verifican la veracidad de la documentacién en las
18. Departamento de plataformas digitales indicadas.
Reclutamiento y Seleccion
de Personal
Recibe expedientes, revisa y firma dando su visto
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 20 inciso f) del
Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal
Supremo Electoral, si el (la) candidato(a) es profesional
- graduado o técnico de disciplinas especificas de
22, Comisién 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
' evaluacién. Traslada cuadro de evaluacién vy
expedientes.
- Recibe y verifica cuadro de evaluacién y expedientes
Pleno de Maglairados 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 evaluacion y elabora
& Recursos Humanos propuesta de nombramiento para firma.
Recibe propuesta de nombramiento, revisa, firma y
28. Director(a) de Recursos traslada para conocimiento del Pleno de Magistrados.
Humanos
Recibe propuesta de nombramiento, elabora proyecto
. G | de Acuerdo de nombramiento y eleva para
29. Secretario(a) Genera conocimiento del Pleno de Magistrados.
i isa, fi A devuelve.
30. Pleno de Magistrados Rizsis; reviss, frma Acusrda y
i bramiento y notifica.
31, Secretario(a) General Recibe Acuerdo de nombramiento y i

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion 19
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? /. NN,

?faiema\aff" : Oficinista designado(a) / . Recibe Acuerdo(s) g de nombramiento, réglslra y
G 32 Recepcionista de la traslada.
) Direccién de Recursos
Humanos
Recibe, revisa y traslada para los efectos
Director(a) de Recursos .
33. Bomanas correspondientes,
Recibe Acuerdo y notifica al Candidato dia y hora en
34. que debera presentarse.

Asistente de la Direccion de

Recursos Humanos Elabora Acta de Entrega de Cargo y de Toma de

Posesion 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 Posesién.
Incorpora al expediente de Ia persona ascendida, el
Acuerdo de nombramiento, Acta de entrega de cargo y
. Acta de toma de posesién del nuevo cargo y traslada el
37. Asgg:éﬁgg;%ﬁ:::;i" de expediente mediante conocimiento al encargado de
néminas del Departamento de Administracion de
Personal.
Jefe(a) del Departamento Recibe, revisa, e incorpora a nemina y devuelve
38. de Administracién 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 Declaracion Jurada Patrimonial ante Contraloria General
de Cuentas”, que consta en el presente manual. e

Direccion de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion 20
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DIAGRAMA DE FLUJO:

3 CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Jefe(a) del Departamento de
Reclutamiento y Seleccién

Director(a) de Recursos

Director(a) de Comunicacién

§ Responsable de la Dependencia
&5 Petsciial Humanos Social
( INICIO }
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> ! .’ r\.)}
\ -
53,0

F¥/CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Jefe(a) Departamento de Técnico o Analista designado(a) del
Reclutamiento y Seleccién de Candidato(a) Departamento de Reclutamiento y
Personal. Seleccion de Personal
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]
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3 CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Director(a) de Recursos

Asistente de la Direccién de
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‘:5 CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Oficinista designado{a) /

Director(a) de Recursos

Secretario(a) General Pleno de Magistrados Recepcionista de !a Direccién
de Recursos Humanos Humaros
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3 CONVOCATORIA INTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Asistente de la Direccion de L . Jefe(a) del Departamento de
Recursos Humanos Pamonal secandios Administracién de Personal
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‘"TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PROCED;M'ENTO
PERSONAL

4. CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES
 DEFINICION GENERAL: _ T -

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: i .

Seleccionar y proporcionar ala d pendenci'a' ddnde se encuentra la vacante, el persona! queretna
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 - 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 Ejecucién Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,

vigente.
RESPONSABLE: R

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO e
NO. FUNCIONAL KR DESCRIPCION
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 Organizacién y Descripcion de Puestos, asi
Jefe(a) del Departamento | como los documentos que debe presentar el aspirante
de Reclutamiento y de conformidad con lo estabiecido en Ja solicitud de
Seleccidn 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 — ; -
= I-‘lulnanos Si tiene modificaciones y devuelve para su

incorporacion,

Recibe, revisa, realiza modificaciones al modelo de
convocatoria, términos de referencia y traslada.
(Regresa al paso 3)

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

i Si no tiene modificaciones, traslada modelo de
6. Director(a) de Recursos | convocatoria y términos de referencia y firma para su
Humanos Visto Bueno.
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| ___ DESCRIPCION DEL
Recibe modelo de convocatoria aprobada y con el Visto
Jefe(a) del Departamento Bueno de la Direccion de Recursos Humanos, de los
7 de Reclutamiento y términos de referencia y coordina con la Direccién de
Seleccién de Personal Comunicacién Social la publicacién en la pagina oficial
del Tribunal,
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
Comunicacién Social Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal, de la publicacion de la convocatoria.
Solicita a la(s) dependencia(s) correspondiente(s) en la
Jef D que se encuentre la vacante o la plaza la prueba técnica
e(a) del Departamento | '\ respectiva clave, para usarla en el cuestionario
9. de Reclutamiento y & wnironado ol |
Selecoidn de Parsonal que sera entregado al personal que se presente y
realice las pruebas correspondientes.
1 Responsable de la Recibe solicitud, elabora prueba técnica con su
0. Dependencia respectiva clave y traslada.
Recibe prueba técnica y clave, resguarda para realizar
11. el proceso de evaluacion en caso exista participacion de
candidatos.
¢ Hay participacién de candidatos en el lugar y fecha
12. Jefe(a) del Departamento | establecidos en la convocatoria?
de Reclutamiento y
Seleccion de Personal Si no hay candidatos, elabora acta para declarar
13. convocatoria desierta y finaliza procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Si hay candidatos recibe expedientes segun 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 acompafiar el
; . expediente. Comprueban la veracidad de la
15, T::Qm::d%:zg:l;ﬂgf documentacién proporcionada en las plataformas
Delga Heericrionds digitales de la Contraloria General de Cuentas,
Rec! t?n' oo v SolbcoiBi Superintendencia de Administracion Tributaria SAT,
s L e Organismo Judicial y Policia Nacional Civil.
de Personal
Si la papeleria no esta completa, se comunican con el o0
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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Al LU S S
SCRIPC

e i

Si la papeleria es éompleta, la adjuntan al
expediente respectivo, verificando la veracidad de la

i6 igitale
18. Téihicos:o. Analisiss ;;:‘c:;i::;nde;:taclon en las plataformas digitales
designado(a) del :
Redtﬁgmgﬁgzn&tcién Al finalizar la verificacién correspondiente, elaboran un
de Personal informe sobre el expediente del candidato, indicando en
19, el mismo si cumple o no con el perfil del puesto, firma y
traslada.
Jefe(a) del Departamento | Recibe el o los expedientes, revisa y firma dando su
20. de Reclutamiento y visto buenc a cada uno de ellos y traslada.
Seleccion de Personal
Director(a) de Recursos Reclbe, revisa Yy traslada.
21. 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 20 inciso f) del
Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal
Supremo Electoral, si el (la) candidato(a) es profesional
Comision 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 evaluacién 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, revi aslada.
25. Secretario(a) General TeYRaY et
26 Recibe y verifica cuadro de evaluacion y expedientes,
Pleno de Magistrados Ordena  nombramiento  de la(s)  persona(s)
27. seleccionadas y traslada.
28, Secretario(a) General Recibe, revisa y traslada.

Direccion de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion 28




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.
¥
: DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO :
PASO PUESTO - £
'NO. Fuuc:lon?\t.- e __ DESCRIPCION
29 Director(a) de Recursos Recibe, revisa y traslada.
) Humanos
30 Asistente de la Direccion de | Recibe expediente, cuadro de evaluacion y elabora
’ Recursos Humanos propuesta de nombramiento para firma.
. Recibe propuesta de nombramiento, revisa, firma y
Dir il ' y
31. ' ecto:}'-(liznd;gi:cursos traslada para conocimiento del Pleno de Magistrados.
Recibe propuesta de nombramiento, elabora proyecto
. de Acuerdo de nombramiento y eleva para
2. Secretario(a) General conocimiento del Pleno de Magistrados.
a3, 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.
’ Direccién de Recursos
Humanos
Recibe, revisa y traslada para los efectos
Director(a) de Recursos i
36. Hiiiiafioe correspondientes.
Recibe Acuerdo y notifica al Candidato dia y hora en
37. que deberd presentarse.
Asistente de a 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. Personaf nombrado Acta de Toma de Posesion.
Incorpora al expediente de la persona nombrada el
Asi de la Direccién d Acuerdo de nombramiento y Acta de toma de posesion
40. ms::nte o aH sl y traslada el expediente mediante conocimiento al
SRNERS TIanes encargado de néminas del Departamento de
Administracion de Personal.
Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa, e instruye que se incorpore a némina.
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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- 4 CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Jefe(a) del Departamento de

:

Reclutamiento y Seleccién Dimc';:'é:::s:&k:mmlﬁu 92 | Oiector(a) gexci:;mumcacidn Responsable de la Dependenda
de Personal
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4 CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Técnicos o Analistas
F.!Jai'el(':) d;l I?apaétalmar_no t:’ee designados(as) del Candidalo(a) Director(a) de la Direccién
eclutam P“ o Ynj eccion Departamento de Reclutamiento ; @ de Recursos Humanos
erso y Seleccidn de Personal
1
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E T
No
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P 13 E
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T, ' Q}ANVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES
P lUalem ;
Director(a) de la Asistente de la
Comisién Evaluadora Secretario(a) General Pleno de Magistrados Direccién de Recursos | Direccion de Recursos
Humanos Humanos
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4 CONVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Oficinista designado(a) /
Direclag:’);en::cursos Secretario(a) General Pleno de Magistrados Recepcionista de a Direccién

de Recursos Humanos
{ c
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INVOCATORIA EXTERNA PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES

Asistente de la Direccion en Jefe{a) del Departamento de
Recursos Humanos Personal nombrado Administracién de Personal
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEPARTA?\;EF#SION DE RECURSOS HUMANOS 5 maia, -
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

BEREONAL PROCE[:_)IMIENTO

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 cumphm:ento de actividades
( dela Dependencia y en base a Ios objetivos y metas planteados por el Tnbunal

 OBJETIVO:

Proporcionar a la Dependencla solucltante del perst)nal |d6neo para cumphr con Ias actlvidades
establecidas en atencion a Ias funciones de Ia mnsma

NORMAS ESPECIFICAS: i, SRR e
Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Reiaclones Laborales deI Yrubunal 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. Decreto 101-97 Ley Orgénica del Presupuesto Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas
SIAF

RESPONSABLE:

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

DESCRIPCIGN DEI. PROGEDEMIENTO

_Pﬁgo o "nfé’fuﬁf& Sl Descalpcléﬂ_ e R
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe informacién de los servicios a contratar en el
1. renglén de gasto 029,
Director(a) de Recursos
Humanos Solicita se elabore el cuadro de programacion de ser
2 necesario.
3. Asistente de la Direccion de | Elabora cuadro de programacion y traslada.
o Recursos Humanos
Solicita se elabore oficio para requerir |a resolucién que
4. Director(a) de Recursos aprueba el cuadro de programacion del total de
Humanos personal a contratar en el renglén de gasto 029.
: y . Elabora oficio, proyecto de resolucion, adjunta cuadro
5. Asistente de la Direccion de !
Beoupsss Humanbe de programacién y devuelve para firma.
6. Director(a) de Recursos Recibe, revisa, firma y traslada.
Humanos
7. Asistente de la Direccién de | Recibe y traslada a Secretaria General.
Recursos Humanos _
8. Secretario(a) General Recibe, revisa y traslada a Pleno de Magistrados.
Recibe y emite resolucion de aprobacion de
9. Pleno de Magistrados programacion del personal a contratar en el renglén de
gasto 029 y traslada.
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5N DEL PROCEDIMIENTO

2 S 'DESCRIPCION
i Recibe, revisa y traslada.
Secretario(a) General
11. Dlrector(a) de Recursos Recibe, revisa y trasiada.
Humanos
Recibe y traslada para su incorporacién al Sistema
Jefe(a) del Departamento ik
12. de Reclutamiento y Guatenominas.
Seleccion de Personal
. Ingresa al Sistema de Guatendminas, crea el registro de
Técg?:::ggﬁ?:g? del programacion o reprogramacion  del personal
13. Recl taFrJni aito v Seleecion contratado en el renglon de gasto 029, aprobado
u de P erscymal mediante resolucion.
14 Recibe, revisa en el Sistema de Guatenéminas la
’ Jefe(a) del Departamento programacion o reprogramacion.
de Reclutamiento y = = -
: Si el registro es correcto aprueba, Si hay
15. Seleccién de Personal inconsistencias o errores devuelve para su correccion.
Técnico designado(a) del Recibe, revisa, corrige y traslada. (Regresa al paso 15)
16. Departamento de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal
17 Jefe(a) del Departamento | Sino existen inconsistencias o correcciones autoriza los
2 de Reclutamiento y servicios programados contratados en el Sistema de
Seleccién de Personal Guatenéminas.
Recibe la resolucion de aprobacion de la programacion
; A de contratacidon del personal en el renglon 029 y
18. As:s;::éﬁrgg sIaHgm de traslada para conocimiento de la Contraloria General de
Cuentas, por medio de oficio.
Técnico designado(a) del | Si hay necesidad de realizar reprogramaciones, se
19. Departamento de procedera segin lo indicado en el presente
Reclutamiento y Seleccion | Procedimiento.
de Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

5 PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE SERVICIOS CON CARGO AL RENGLON DE GAST&QQ ;

Director(a) de Asistente de la Direccidn de
Recursos Humanos Recursos Humanos

( Nncio )

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

Secretario(a) General del

Director(a) de la Direccién de

Jefe{a) del Departamento de

Tribunal Supremo Electoral Fise'®e Magiiadon Recursos Humanos metﬂ:sgzﬁiecdén de
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Técnico designado(a) del Jefe(a) del Departamento de Técnico designado(a) del Asistente de la Direccién
Departamento de Redutamiento | Reclutamiento y Seleccién de | Departamento de Redutamiento y de
y Seleccién de Personal Personal Seleccién de Personal Recursos Humanos
 J
13 - 14
15 -
No Si - 16
— 17
ES 18
19 -5
Y
FIN
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- TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PROCEDIMIENTO

6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA &
PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029

'DEFINICION GENERAL: R e
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.

Proporcionar a la Dependencia solicitante del personal idoneo para cumplir con las actividades
establecidas en atencion a las funciones de la misma,

_NORMAS ESPECIFICAS: el B

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: L _

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

“PASO ~ PUESTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ~ FUNCIONAL . ESCRIPCION 0
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe oficio, de la dependencia interesada, revisa y
3. Recepcionista de la traslada.
Direccion de Recursos
Humanos
Recibe oficio de la Dependencia interesada en la
contratacion de personal bajo el rengién
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 |a Direccién de Finanzas, que soporte
dicha(s) contratacion(es) e inicie procedimiento de
conformacion de expediente(s).
Recibe instruccion, revisa la documentacion, los
4. Jefz(:&gz:g:aﬁ;?;mo Términos' de Referencia y traslada para conformacién
Seleccion de Personal de expediente.
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| PASO
Se comunican con candidato y solicitan conforme
expediente con los siguientes documentos: Curriculum
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
5. colegiado activo vigente, carencia de antecedentes
Téc':?i‘:;&:(:ssag:fa(s) penales y policiacos recientes, RTU actualizado,
D elg . g solvencia fiscal reciente, boleto de ornato, constancias
Recluta‘ranaiento Seleccion laborales, declaracién jurada basada en el articulo 80
da Perszn al de la Ley de Contrataciones del Estado, inscripcion de
RGAE, fotocopia de cheque o constancia de cuenta de
Banrural, constancia de actualizacién de datos 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.
; Recibe expediente, los Términos de Referencia
o Asistente de la Direccion de : 3
Ricursns Hurmares 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.
10. Asistente de la Direccién de &ecil::éar:rlsaaéoigt;orpora observaciones y ftraslada.
Recursos Humanos g P
11. Director(a) de Recursos Si no tiene observaciones, firma y traslada.
Humanos
Recibe oficio de propuesta, elabora proyecto de
12. Acuerdo de Aprobacion de Contratacion y eleva para
Secretario(a) General conocimiento del Pleno de Magistrados.
13. Recibe, conoce propuesta y dictamina.
14, Si no esta de acuerdo con la propuesta, traslada.
Pleno de Magistrados
1 Si esta de acuerdo con la propuesta, firma el Acuerdo
S. de autorizacion de contratacion correspondiente.
16 Notifica Acuerdo de Autorizacion o 1a no contratacion a
' Secretario(a) General la Direccién de Recursos Humanos.
. Recibe Acuerdo o resolucion en la cual se autoriza o
17. Director(a) de Recursos | ng |a(s) propuesta(s) de contratacién e instruye su
Humanos archivo.
i Jefe(a) del Departamento Recibe, revisa Acuerdo y traslada expediente foliado.
' de Reclutamiento y
Seleccion de Personal
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L

19. Asistente de la Direccién de
Recursos Humanos

Elabora oficio a la Coofdinacléﬁ General dé Asuntos

Juridicos trasladando expediente, incluyendo los
Términos de Referencia y el Acuerdo de Autorizacién
de la Contratacion, para elaboracién de contrato

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL W
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 Tnbunal de Usuarlo de Correo Electrémco
Institucional con apoyo de la Direccién General de Informétaca
OBJETIVO:

Que el personal de nuevo ingreso cuente con usuario y contraseﬁa personal de Correo Electrénico
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 Tnbunal 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 Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
| vigente.

RESPONSABLE: : A

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

; S A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | PUESTO i

INICIO DEI. PROCEDIMIENTO
Informa los nuevos ingresos para iniciar con el
1 Director(a) de Recursos procedimiento de solicitud de creacion de Usuario y
’ Humanos Contrasefia de Correo Electrénico Institucional.

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

2. de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

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

Técnicos o Analistas e Nombre completo del trabajador.
designados del

D dencia a la que pertenece.
3. Departamento de e qua.pe
: . Puesto Nominal.
Reclutamiento y Seleccion
No. de DPI.
de Personal

No. de Empleado.
Fecha de nacimiento.
Correo electronico personal.
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_FUNCIONAL

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

| 'I”'é'cﬁft\:é'(s) demgnédd(s) qﬁe ihbérte(n) la ihduccién al

personal de nuevo ingreso, recibe correo electrénico,
del enlace designado por la Direccion General de
Informatica, en el cual informa la(s) nueva(s)
creacion(es) de correo electrénico institucional.

Informan al empleado cuél es su correo electrénico
Institucional.

Informa por correo electronico al Jefe(a) de
Reclutamiento y Seleccion 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 CORREOQ INSTITUCIONAL

Técnicos o Analistas designados
Jefe(a) del Departamento de Técnico designadofa) del
Dimloﬁ:%‘:n? :c MR Reclutamiento y Seleccién de R m::;:;‘::o vS erl";:;:n is Departamento de Redutamiento
Personal Pessoral y Seleccidn de Personal
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‘ 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: So e

Proporcionar al personal de nuevo ingreso al Tribunal Supremo Electoral, usuario y contrasefia

de |a Intranet Institucional con el apoyo de |a Direccidén de Comunicacién Social.

OBJETIVO: ' P :

Que el personal de nuevo ingreso cuente con usuario y contrasefia personal de Ia Intranet

Institucional para las comunicaciones internas que le permitan generar y cumplir con las

actividades de su puesto de trabajo.

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: SR e

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

de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Personal.

______ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PR
DEscRFCiION |

UNCIONAL ; :
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion de la creacion de correo

1 instituciopal al personal de nuevo ingreso, por parte de
Jefe(a) del Departamento la Direccién General de Informaética.

Sedlae Ec?grl‘u:jim;ee?;z: al Gira instruccion para que se realice el requerimiento de
2 solicitud de creacién de usuario(s) y contrasefia de
Intranet a la Direccién de Comunicacién Social.

Técnicos que imparten la induccion al personal de
nuevo ingreso, reciben instruccién y redactan correo
electronico al enlace designado del Direccidn de
Comunicaciéon Social, para solicitar |a creacion de
usuario(s) y contrasena de Intranet, incluyendo la

? '_récnicos(as) siguiente informacion:
e
3 D:E:::;se(r?tso) g:‘ Nombre completo del trabajador.
Reclutamiento y Seleccion Dependencia a la que pertenece.
de Personal Puesto Nominal.

No. de DP}

No. de empleado.

Fecha de nacimiento.

Correo electrénico personal.

Correo electrénico Institucional asignado.
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Recibe correo electrénico, del enlace designado por Ia
4 Direccién de Comunicacién Social, en el cual informa
' la(s) nueva(s) creacién(es) de usuario de Intranet.

Técgzg:: :22?3:051? de Informan al empleado de cual es su usuario de Intranet
5. Reclutamiento y Seleccion | ¥ °T€0 electronico institucional.
de Personal

Informa por correo electronico al Jefe(a) de
6 Reclutamiento y Seleccién de Personal y a la Direccién
' de la actividad realizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Técnicos(as) designados(as) del Departamento de
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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 informacion general, su preparacion academnca y experiencia
laboral, que servira 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 dél (a) candidato (a) propuesto (a) para ocupar plaza
vacante.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relacnones 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 Organizaciéon y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,

| vigente.

RESPONSABLE:

Técnicos(as) o Analista(as) y Jefe{a) del Departamento de Reclutamianto y Seleocién de
Personal.

DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO

FASO | PUESTO '
NO.  EUNCIONAL DEscmPcu‘m
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe instruccion del Director(a) de Recursos
1 Humanos junto con Curriculum Vitae y documentacién

del candidato(a) y plaza a ocupar.

Jefe(a) del Departamento

de Reclutamiento y Traslada para que inicie procedimiento de andlisis y
Seleccién de Personal verificacién de cumplimiento de requisitos del perfil de
2. puesto.
3 Reciben instruccién y revisan la documentacion.
) Técnico designado(a) del
Departamento de Si la documentacion no estd completa, solicita los
4 Reclutamiento y Seleccién | documentos faltantes o necesarios para la
' de Personal conformacién de expediente.

Recibe solicitud para proporcionar |a documentagién
5. Candidato(a) faltante o generar la informacién que sea necesaria y
traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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 Curriculum Vitae y copia
del Documento Personal de Identificacién -DPi- para su
aprobacion.

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

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 Ia
Direccion de Recursos Humanos, para las acciones
correspondientes.

s GUATEMALA C.A.
(13
B
2
. Ky
4 c"""tﬂbmi’t'\"’";, ' B
JESTO
FUNCIONAL
6.
T
Técnico designado(a) de!
Departamento de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal
8.
9.
10.
11.
Jefe(a) del Departamento
de Reclutamiento y
Seleccion de Personal
12,

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 Direccion de Recursos
Humanos, para las acciones correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Realiza los pasos que estén indicados en el procedimiento de “Gestién de Toma de Posesién
de Cargo” y el procedimiento de “Organizacién 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
Reclutamiento y Seleccion de Departamento de Reclutamiento y Candidato(a)
Personal Seleccién de Personal
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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 Tfibunal Supremo Electoral, del conocimiento
importante referente a la institucién, asi como la mi;ién y la vision.

OBJETIVO:

Que tengan una nocién, fortaleclmiento'. garahtié 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 - 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: e -
Técnico(s) o Analista(s) del Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUESTO 1-:; . i
FUNCIONAL |  DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Técnico(s) o Analista(s)

Gestionan solicitud de salén para llevar a cabo

1 designado(s) del el proceso de induccion y preparan formularios
: Departamento de a entregar a empleados de nuevo ingreso.
Reclutamiento y Seleccién
de Personal

Se presentan el dia y hora indicados.

2. Personal de nuevo ingreso
Proyectan presentacion de Tribunal Supremo
: - Electoral que contiene la Misién, Vision,
Técg:;?éi};é:(:??etf(s) Principios y Valores. Asimismo, los Organos
3. Departamento de Electorales, el Organigrama, las Reformas a la
Reclutamiento y Seleccién Ley Electoral y de Partidos Politicos, la
ds Passonal integracion del Tribunal, la Ley Electoral y de

Partidos Politicos y los Reglamentos.
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NO.

PASO

PUESTO

FUNCIONAL

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

Reclutamiento y Seleccion
de Personal

Concluida la presentacién, se hace entrega de
los siguientes formularios y/o documentos:
e Actualizacién de datos del Tribunal
Supremo Electoral
* Registro de Beneficiarios de
prestaciones pdstumas
Perfil de puesto
Copia de Acta toma de posesién
Adenda de confidencialidad

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 induccion, se les traslada al
Departamento de Bienestar Laboral para la
elaboracion del gafete de identificacion.

Remiten oficio adjuntando listado del personal
de nuevo ingreso para dar seguimiento a la
induccidn a través de aula virtual del Instituto
Electoral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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',.n IRAMA DE FLUJO
10 INDUCCION PARA PERSONAL DE PRIMER INGRESO

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

Reclutamiento y Seleccién de Personal Persanal de nuevo ingreso

3 < 2
DN (S
T
e
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL o Bt
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Notsmaig, 03
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 Ia conformacién 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 ala
institucion.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaclones 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 Organizaciéon y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

_RESPONSABLE:

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

e DESCRIPCIEN DEL PROCEDIMIENTO
PASO | PUESTO fon e ; :
No. |  FUNCIoNAL | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe autorizacién para publicar que toda persona
interesada en presentar su oferta laboral al Tribunal
1 Supremo Electoral, lo podré realizar a través del portal
" | Jefe(a) del Departamento de | de la institucién o por el medio que el Tribunal Supremo

Reclutamiento y Selecciéon | Electoral designe.

de Personal
Coordina con la Direccion de Comunicacién Social la
2. publicacion.
3. Director(a) de Realiza la publicacién interna.

Comunicacién Social

Ingresan al portal o al sitio indicado para el efecto,

, : llenan pre solicitud, verifican la informacién ingresada,
4, Personas interesadas procede a grabary eavia,
Jefe(a) del Departamento de | Acceden para verificar las solicitudes de ofertas de
5 Reclutamiento y Seleccién | trabajo ingresadas.
’ de Personal y Técnico
asignado(a)

FIN DEL PROCEDIMIEN TO
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11 CONFORMACION DE BASE DE DATOS DE OFERTAS DE TRABAJO

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

Director(a) de
Comunicacién Social

Personas interesadas

Jefe(a) del Departamento da
Reciutamiento y Seleccién de
Personal y Técnico asignado{a)

(WlNICIO )
S
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO

12. ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS msmucnoum.es 12
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la forma en que la Dlrecclén 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 planificacion de actividades y formulacién presupuestaria, para desarrollar
mecanismos de fortalecimiento y cooperac:én

'NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relacsones Laborales del 'I‘rlbunal 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 Organizaciéon y Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

’RESPONSABLE- Grtbm ;~_: - TOHE T _
Director(a) de Recursos Humanos Subdnrector(a) y Jefes(as) de Departamentos

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

v Ll DescmpcloN
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de la Direcciéon de Planificacién,
1 coordina con su equipo de trabajo la elaboracién

Director(a) de Recursos del plan o formatos recibidos.

Humanos

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

Reciben instrucciones, recopilan informacion,
analizan, elabora el plan operativo de cada una de
las dependencias de la Direccion y trasladan.

Enlace designado(a) de la
3. Direccion de Recursos
Humanos y sus Departamentos

Humanos y sus Departamentos

4 Reciben la propuesta del plan operativo y revisan.
' Director(a) y Jefe(s)(as) de los
Departamento(s) de la Direccién | Si tienen observaciones devuelven para que sean
5. de Recursos Humanos incorporadas.
Enlace(s) designado(s)(as) de la tl?oe:'?:sepon diem‘::z‘;‘;: i dalas observaciones
6. Direccion de Recursos !
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~ DESCRIPCION D
Director(a) y Jefe(s)(as) de los | Si no tienen observaciones colocan su V°B° y
7. | Departamento(s) de la Direccién | traslada.
de Recursos Humanos
Enlace(s) designado(s)(as) de la 23?;?;1 {,e‘]rgz’;gg con el VB del Jefe(a) para
8. Direccién de Recursos .
Humanos y sus Departamentos
9 Recibe el documento, revisa y analiza.
Enlace de la Direccién de — .
; Si tiene observaciones o correcciones envia el
Planificacién . ) i y
10 Analista/Coordinador(a) archivo digital y notifica via correo electronico para
' il ordinader(a su incorporacion.
Enlace(s) designado(s)(as) de la Recibe plan, incorpora observaciones y devueive.
11. Direccion de Recursos
Humanos y sus Departamentos
L el Si  no tiene observaciones, archiva
Enlace de la Direccién de temporalmente hasta su integracién en el Plan
12 Planificacién Operativo Institucional correspondiente,
Analista/Coordinador(a) informando al enlace de dicha situacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAG DE FLUJO:
12 ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS INSTITUCIONALES

Director(a) y Jefe(s)(as) de los "
Enlace(s) designado(sXas)de Enlace de la Direccion de
Dlrectomznd:n::curms Direccién de Recursos Humanos g&ﬁmﬁgm Planificacién Analista/
y sus Departamentos Homanoe Coordinador(a)
INICIO
1
2 > 3 > 4
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

13. MONITOREOS MENSUALES Y CUATRIMESTRALES DE PLANES
OPERATIVOS INSTITUCIONALES
'DEFINICION GENERAL: | e -
Procedimiento que descnbe Ios pasos a segulr para reportar mensualmente a la Direcclén de
Planrrcaclén la ejecucnén de metas establecldas en los Planes Operat:vos

OBJET NG ~ a _ :
Dar cumpllmlento alas normativas eSpeciﬂcas de Ios entes internos y entes rectores.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Reiaciones 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 vy
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucién Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

PROCEDIMIENTO
13

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

DESCRIPCION DEL PRC PROCED!MIENTO

"PASO | PUESTO
_NO._ _FUNCIONAL i 2 (DESCRIBCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direccion de Planificacion formato de
1. : informe de su ejecucion mensual.
Director(a) de Recursos
Humanos Designa enlace para la recopilacién de informacion y
2, llenado de formatos recibidos.
Enlace(s) designado(s)(as) de la | Recopila |a informacion en los formatos establecidos
3. Direccion de Recursos y lo traslada al Director(a) y Jefe(a) para su V°Be,
Humanos y sus Departamentos
4 ; Recibe y revisa.
7 Director(a) y Jefe(s)(as) de los
Departamento(s) de la Direccion [ Si tiene observaciones o carrecciones, 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 V°B° y devuelve
7. | Departamento(s) de Ia Direccién | P2r@ Su envio a la Direccién de Planificacion.
de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 62




' TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

PASO [ E
“NOR e FUNCIONAL s g e
Enlace(s) designado(s)(as)de la | Envia a la Direccion de Planificacion fisica y
8. Direccion de Recursos digitalmente en la fecha estipulada.
Humanos y sus Departamentos
Recibe el documento fisica y digitalmente, revisa y
9. analiza.
Enlace de la Direccion de
Planificacion Sitiene observaciones o correcciones envia el archivo
10 Analista/Coordinador(a) digital y notifica via correo electronico para su
3 incorporacion.
Enlace(s) designado(s)(as) de la | Recibe archivo, incorpora observaciones y devuelve.
1. Direccién de Recursos
. Humanos y sus Departamentos
o Si no tiene observaciones, archiva temporalmente
Enlace de la Direccién de hasta su integracién en el Plan Operativo
12 Planificacion Institucional correspondiente, informando al enlace
Analista/Coordinador(a) de dicha situacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAG A DE FLUJO:
13 MONITOREOS MENSUALES Y CUATRIMESTRALES DE PLANES OPERATIVOS INSTITUCIONALES

Enlace(s) designado(s)as) de la | Director(@)y Jefe(s)as)delos | o\ 00 pe

Director(a) de Recursos Direccion de Recursos Humanos Departamento(s) de la Planificacién Analistal
Homnas y sus Deparntamentos Dimﬁ&:: nl:.gcunos Coordinador(a)
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDI
14. ASCENSO O TRASLADO DE PUESTO e
| DEFINICION GENERAL:

Proceso administrativo que se realiza para promover internamente a un trabajador, a otro
puesto lo cual conlleva subir algin escalén en la jerarquia de la organizacién institucional, con
la correspondiente mejora de la retribucién salarial del trabajador
_OBJETIVO: T
Promover a los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral a un puesto de jerarquia superior
dentro de la Institucion, para mejorar el buen funcionamiento de la Institucién y superacion

salarial del trabajador.

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 Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

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

__DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO
 oescreadn

_No. FUNCIONAL = " . SRR e
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe Acuerdo(s) de ascenso o traslado (011) o

i Recepcionista de |a rescision ‘de contrato (022 o 029) y nombramiento o
Dirsccién: de Recursos contratacién a un nuevo puesto y traslada.
Humanos
Director(a) de Recibe Acuerdo(s) de ascenso o traslado (011) o
2 La Direccion de Recursos | rescisiéon de contrato (022 o 029) y nombramiento o
Humanos contratacion a un nuevo puesto, margina y traslada.
3 Recibe, coordina entrega del Acta de entrega de

cargo, con presencia de Jefe(a) de la Dependencia y
: " el(la) interesado(a).

ASis:: ;3;25_'2:::: ::n de Informa al(la) interesado(a) de su ascenso y que debe
4, entregar la documentacion y demas
responsabilidades, asi como los bienes
institucionales a su cargo en el anterior puesto.

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

Recibe y revisa documentacién del interesado(a).
Asistente de la Direccion de | Facciona Acta de entrega de cargo, con

Recursos Humarios comparecencia de Jefe(a) de la Dependencia,
Director(a) de Recursos Humanos y el (la) interesado

(a).
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Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Si el ascenso o traslado

Bt i S i
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, el interesado(a) y traslada.

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 y el
interesado(a).

Interesado(a)

Recibe, lee documentos, firma y devuelve.

10.

1

Asistente de la Direccién de
Recursos Humanos

Reproduce Acta de toma de posesion y/o contrato.

Traslada al Archivo de Personal los documentos
(Acuerdo de ascenso o traslado, Acta / Contrato y
aviso de traslado de bienes) para su incorporacion a
la némina de salarios.

Traslada documentos (Acuerdo de ascenso o
traslado, Acta / Contrato y aviso de traslado de
bienes) para su incorporacion al expediente.

12.

Encargado(a) del Archivo de
Personal de Recursos
Humanos

Recibe, revisa documentacion y archiva en el
expediente del trabajador(a).

13.

Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal

Recibe documentacion, revisa y actualiza la base de
datos de-ta-némina-del sistema de Guatenéminas y
del sistema de control interno de némina.

14.

15.

Asistente de la Direccién de
Recursos Humanos

Certifica Acta y con copia de Documento Personal de
Identificacion -DPI- y del Namero de Identificacion
Tributaria -NIT-, del personal afecto, actualiza en el
portal de Altas y Bajas de la Administracién Publica,
de la Contraloria General de Cuentas.

Entrega a la persona ascendida la documentacién,
para que realice su Declaracion Jurada Patrimonial,
en la Contraloria General de Cuentas.

16.

Personal del Tribunal
Supremo Electoral

Actualiza datos en el portal de la Contraloria General
de Cuentas y traslada original y copia para el
expediente.

17.

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe y actualiza el reporte del Presupuesto
Analitico de Puestos, los cuentadantes en el portal de
Contraloria General de Cuentas y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO;
14 ASCENSO O TRASLADO DE PUESTO

Oficinista designado(a) / s .
: Director(a) de Asistente de la Direccién de
Recepcionista de la Direccién de Interesadofa)
Racutsas Humanoe Recursos Humanos Recursos Humanos

{ mcio )
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Encargado(a) del Archive de Jefe(a) del Departamento de Asistents de la Direccion de Personal del Tribunal
Personal de Recursos Humanos Administracién de Personal Recursos Humanos Supremo Electoral

o

16
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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 fofmalmerite un clargolxdentro del
Tribunal Supremo Electoral, por nombramiento o aprobacién de contratacion: y cuyo acto marca
el inicio de su relacién laboral, dejando constancia en un Acta.

OBJEMIVO: 1 =t e e e e e
Dejar constancia en Acta, el inicio de la relacion 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 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: = e
Director(a) de Recursos Humanos y Asistente de |a Direccion de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'PNO F::(?I?)L?AL o & -DESCRlPC”!O"; : ok
' INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe Acuerdo(s) de nombramiento(s) o
1. Recepcionista de la autorizacién de contrato(s) y traslada.
Direccion de Recursos
Humanos
; Recibe Acuerdo(s) de nombramiento(s) o
2. Director(a) de Recursos B ;
Etnaiios autorizacion de contrato(s), asigna y traslada.
Recibe, revisa y cita al{los) candidato(s), informando
3. fecha y hora para induccion Institucional y de toma de
posesion de cargo.
4 Recibe al interesado(a) en el lugar indicado y a la hora
: ; . establecida y realiza induccién institucional.
Técnico de Reclutamiento y .
Seleccién Si el nombramiento es con cargo gl renglén 011,
5 Adistenits da ta Disoibn d elabora Acta de toma de posesién en la que
. iatents de la Dirsocion de comparece el Jefe(a) de la Dependencia y el
Recursos Humanos Director(a) de Recursos Humanos.
Si la contratacién es por rengién 022 se elabora
6. contrato y acta de toma de posesién en la que
comparece el Jefe(a) de la Dependencia y Director(a)
de Recursos Humanos.
Se presenta(n) con la papeleria necesaria, recibe(n)
7. Interesado(a) la informacién general sobre el puesto a ocupar y
firma(n) el Acta de Toma de Posesién y devuelven.
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Interesado(a)

induccion institucional, con toda Ia
informacién sobre las Ley Electoral y de Partidos
Politicos, funciones generales de su puesto y las
actualizaciones en Contraloria General de Cuentas,
IGSS, Banrural y demas formularios.

10.

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Reproduce el Acta de Toma de Posesion y/o contrato.

Traslada documentos Acuerdo de nombramiento,
Acta, contrato al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal para su incorporacién a la
némina de salarios y al expediente respectivo.

1.

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

Recibe expediente del nuevo trabajador y realiza
revision de la documentacién conforme a listado
aprobado y devuelve.

12

Jefe(a) de! Departamento de
Administraciéon de Personal

Recibe documentacidn, revisa y actualiza la base de
datos de la némina.

13.

14.

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Certifica Acta y con copia de Documento Personal de
identificacion -DPI- y carnet del NOmero de
Identificacion Tributaria -NIT-, del personal afecto,
actualiza en el portal de Altas y Bajas de la
Administracion Publica, de la Contraloria General de
Cuentas.

Entrega a la persona contratada, para que realice su
Declaracion Jurada Patrimonial, en la Contraloria
General de Cuentas.

15.

Personal del Tribunal
Supremo Electoral

Actualiza datos en el portal de la Contraloria General
de Cuentas y traslada original y copia.

16.

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe y actualiza el reporte del Presupuesto
Analitico de Puestos, el registro de cuentadante en el
portal de la Contraloria General de Cuentas y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
15 GESTION DE TOMA DE POSESION DE CARGO

Técnico de Reclutamiento y
Reg'::oﬁz:’ :3 oy gol:gtflbn Director(a) de Selaccion Interesadof(a)
da Racarsne Humanss Recursos Humanos Asistents de la Direccién de
Recursos Humanos
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Asistents de la Direccién de F‘!,::;T(::;:: n?;"’s":l'::g;‘:“: Jefe(a) del Departamento de Personal del Tribunal
Recursos Humanos P ersgnal Administracién de Personal Supremo Electoral
'\A
I 9y 10
S
1

Direccién de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion

72




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ~—
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
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.

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 - Creacién 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 Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Director(a) de Recursos Humahos y Asistente dela blreccién de Recufsoé Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _

P:go ﬁf&’f:mn DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Empleados(as) Realizan solicitud de permuta y la presentan a su Jefe
interesados(as) Inmediato.
Delegado(a) Recibe solicitud, otorga Ve. Be. y traslada solicitud.
2. Departamental o Jefe(a) de
Dependencia
Oficinista designado{a) / Recibe solicitud, revisa y traslada.
3. Recepcionista de la
Direccién de Recursos
Humanos
4 Director(a) de Recursos Recibe solicitud, margina y traslada.
‘ Humanos
Recaba informacién en el Archivo de Personal,
n
S. Jgggﬂg&';g&?ﬁgg;&? elabora historial laboral de los interesados(as) y
de Personal traslada.
Recibe, revisa, elabora proyecto de informe u oficio y
6. Asistente de |a Direccion de | traslada.
Recursos Humanos
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7. Recibe y revisa.

Director(a) de Recursos  "g7 tiene observaciones, devuelve para  su
8. Humanos incorporacion.

: Recibe, revisa, incorpora las observaciones vy
9, Asistente de la Direccion de | traslada.
Recursos Humanos

Recibe, revisa y si no tiene observaciones, firma y

10. |  Director(a) de Recursos traslada.
Humanos
11 Recibe, revisa y traslada.
: Secretario(a) General
12 Recibe informe, analiza y emite resolucion o Acuerdo.
. ContintGia 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 y
Oficinista designado(a)/ | Recibe, revisa y traslada.
15. Recepcionista de la
Direccién 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 resolucién 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
Direccion de Recursos
Humanos
20. Director(a) de Recursos Recibarevisa y irasiada,
Humanos
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~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. _ FUNCIONAL o bescHBdON
. . L Recibe y notifica a los interesados y a los Jefes de
21. | Asistente de la Direccion de sy
Recirsos Hurmanos Dependencias involucradas.
Si laboran en alguna Delegacién: Entregan cargo en
la Delegacion Departamental y se presentan a la
Direccion de Recursos Humanos para firmar acta de
22. Empleados(as) toma de posesion del nuevo cargo. Planta Central:
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 la
23. | Asistente de la Direccion de | comparecencia de los Jefes de las Dependencias, el
Recursos Humanos Director(a) de Recursos Humanos y los interesados.
24, Empleados(as) Reciben, leen los documentos, firman y devuelven.
interesados(as)
25 Reproduce Actas de Toma de Posesion y/o entregas
) de cargo.
26. | Asistente de la Direccion de Traslada documentos (Acuerdo de permuta y Actas),
: Recursos Humanos para su incorporacion a la némina de salarios.
27. Traslada documentos (Acuerdo de permuta y Actas),
para su incorporacion a los expedientes.
; Recibe, revisa documentacién y archiva en el
28, | Eneargadola) del Archivo de | o pediente del trabajador(a)
Humanos
29. | Jefe(a) del Departamento de Recibe documentacion, revisa y actualiza la base de
Administracién de Personal | datos de la némina
Certifica Acta y con copia de Documento Personal de
Identificacion -DPI- y carnet del Numero de
30 identificacion Tributaria -NIT-, del personal afecto,
) actualiza en el portal de Altas y Bajas de la
Asistente de la Direccién de | Administracién Publica, de la Contraloria General de
Recursos Humanos Cuentas.
31 Entrega a la persona copia de la documentacién, para
) que realice su Declaracion Jurada Patrimonial.
32 Personal del Tribunal Actualiza portal de la Contraloria General de
Supremo Electoral Cuentas.
: Actualiza el reporte del Presupuesto Analitico de
33. | Asistente de la Direccion de | Puestos del Tribunal Supremo Electoral y reporte de
Recursos Humanos cuentadantes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ad Oficinista designado{a)/ Jefe(a) del
Empleados(as) —y Recepcionistade la | Director(a) de Recursos |  Departamento de
interesados(as) Depanas: d:r:gq.) Direccién de Recursos Humanos Reclutamiento y
de Depen Humanos Seleccion de Personal
1\‘ INICIO
Y
1
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3
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16 GESTION DE PERMUTAS (INTERIOR DE LA REPUBLICA O SEDE CENTRAL)

Asistente de la Direccidn de Director(a) de
Recursos Humanas Recursos Humanos Secretario(a) General Plano de Magistrados
6 > 7

10 e

1" > 12

I 14 | 13 1
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Oficinista designado(a) /

Recepcionista de la Director(a) de Empleados(as) Asistente de la Direccion
Direccion de Recursos |  Recursos Humanos interesados(as) Pleno de Magisirados | * 40 e cursos Humancs
Humanos
15 T 16 = 17 18

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

Asistente de la Direccidn de Emﬁn:gem: de Jefe(a) del Departamento de Personal del Tribunal
Recursos Humanos H Administractén de Personal Supremo Electoral
umanos

26

A
27 28 > 29
a0 -t

Y
31

> 32
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i

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO

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

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento administrativo por medio del cual se da respuesta oportuna, a toda consulta
presentada a la Direccion de Recursos Humanos, por personas particulares, por instituciones

estatales o por dependencias del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETVO: TEaian

Dar respuesta oportuna. cumpliendo coh los plazos establecidos, de acuerdo con
reglamentaciones y leyes aplicables, a toda consuita que realicen personas particulares,

instituciones estatales o dependencias de! Tribunal Suprerr_lo Electoral.
_NORMAS ESPECIFICAS BRI A

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: :

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

 DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1, Interesados(as) Presenta consulta en recepcién de ia Direccion.

Oficinista designado(a) / Recibe revisa y traslada.
Recepcionista de la

2, Direccion de Recursos
Humanos
Recibe, revisa y traslada.
3 Director(a) de Recursos =
5 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.
Dlrecto:-l(a) de Recursos Si tiene observaciones devuelve para su
umanos :
8. incorporacion.
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NG, |

9 Asistente de la Direccion de
’ Recursos Humanos

Reclbe rewsa, inodrbdrawobs‘e'rvac-:iones y ‘tlv'awsiada.

Si no tiene observaciones y esta de acuerdo firma
10. Director(a) de Recursos | yoyuelve. ¢ 4

Humanos

4 Asistente de la Direccién de | Recibe, envia respuesta al interesado(a) y archiva
' Recursos Humanos copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RAMA DE FLUJO:
ESTION DE ELABORACION DE RESPUESTA A CONSULTAS (PARTICULARES, INSTITUCIONALES O
AS DEPENDENCIAS DEL TSE)

Oficinista designado(a) /
Interesados(as) Recepdionista de la Direccion de
Recursos Humanos

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

INICIO

Sk
4
1 -,Jz'.L o 3 - 4

o ]

Y

1

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
18. REQUERIMIENTO DE  DECLARACION  JURADA | PROCEDIMIENTO

PATRIMONIAL ANTE CONTRALORIA GENERAL DE 18
CUENTAS

7 .
l"._.ma C »~
\Eﬁ-"

DEFINICION GENERAL: :

Es el procedimiento que describe los pasos para solicitar la declaracion 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 Contfaloria General de Cuentas, requiriendo a
todo trabajador afecto, la presentacién de la Declaracion Jurada Patrimonial, por inicio de
relacién 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 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 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
e e _ e

NO. |  FUNCIONAL

~INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora Acta de toma de posesién (por
nombramiento, 0 ascenso) o entrega de cargo (por
1. renuncia ¢ remocion) en la que comparece el Jefe de
la Dependencia en donde labora el trabajador y el(la)
Director(a} de Recursos Humanos y el interesado.

En el Acta se hace saber al trabajador de la obligacién
de presentar ante la Contraloria General de Cuentas,
Declaracion Jurada Patrimonial (primera presentacion
o cierre), dentro de los 30 dias posteriores a la toma
2. Recursos Humanos de posesién o cese en el cargo, asimismo se le
instruye presente a la Direccion de Recursos
Humanos, copia firmada de recibido por la Contraloria
General de Cuentas (en el caso de la primera
declaracion).

Asistente de la Direccion de

Entrega al trabajador el acta para revision y firma de
3. aceptacion y posteriormente la remite al Jefe de la
Dependencia en la que laboraba el trabajador para su
firma y sello.
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4,
5.
Asistente de la Direccién de
6 Recursos Humanos
7.
8.

s L &

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 la
obligacién de ampliacién en enero de cada afo, al
adquirir cualquier bien o deuda que sobre pase
Q.50,000.00, o bien inmueble de cualquier valor y
presentar en la Direccion de Recursos Humanos
dicha actualizacién.

Para la primera Declaracion, entrega al trabajador
mediante oficio, certificacién del Acta de toma de
posesion adjuntando detalle de funciones vy
constancia de integracién de salario, para que
presente Declaracién Jurada Patrimonial en la
Contraloria General de Cuentas.

Para efectos de la baja y de obtener el finiquito
correspondiente en la Contraloria General de
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
de lIdentificacion -DPI- y carnet de Numero de
Identificacion Tributaria -NIT- del trabajador afecto.

Registra dentro de los 5 dias posteriores a la accién
administrativa, en el portal que contiene el Sistema de
Altas Ascensos y Bajas de la Administracién Publica,
de la Contraloria General de Cuentas, las altas,
ascensos y bajas del personal obligado, consignando
los datos del trabajador y adjuntando en forma digital,
certificacion del Acta, Documento Personal de
Identificaciéon -DPI- y carnet de Numero de
Identificacién 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 Direccién de Recursos Humanos

e W

(4, 0

FIN
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

19. GESTION DE TOMA DE POSESION, TRAMITE DE PAGO AL PROCEDIMIENTO
PERSONAL (RENGLON 011) NOMBRADO COMO 19
ENCARGADO DE DESPACHO, POR PLAZAS VACANTES,
VACACIONES, LICENCIAS, U OTRA RAZON.

(DEFINIGIONIGENERAL:Bisess v il e .
Procedimiento que establece los pasos a seguir para la designacién 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.
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: e

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, o

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 101-97 Ley Organica del Presupuesto Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF
RESPONSABLE:

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

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO i e
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.

Recibe solicitud, registra y traslada.

Secretario(a) General
Recibe solicitud, revisa, autoriza o designa a otra
persona mediante acuerdo y devueive. En el caso de
3. A personal para puestos de funcionarios y directores, son
Pleno de Magistrados nombrados mediante acuerdo por el Pleno de
Magistrados.
4, S tario(a) General Recil?e documentacion que incluye el acuerdo, registra
y notifica.
Oficinista asignado(a) / Recibe acuerdo de designacion de personal
5. Recepcionista de la permanente renglon 011 como Encargado(a) de
Direccién de Recursos Despacho de la dependencia, registra en el control de
Humanos documentacion recibida y trasiada.
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_ _____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO i7" = PUESTOR e Tn ey et s
NO. FONGIGNAL |- i e PESCRRRIGNE
Recibe, revisa, verifica periodo de designacién como
6.

Asistente designado(a) de la
Direccion de Recursos
Humanos

encargado de despacho, partida presupuestaria y
salario y elabora acta de toma de posesién.

Coordina con la persona designada para que se
presente a la Direccion de Recursos Humanos el dia
que surte efecto la designacién 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 posesién, 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
Direccion de Recursos
Humanos

Traslada copia del acta y acuerdo al Departamento de
Administracion 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 posesioén y acuerdo.

1.

Encargado(a) de Néminas
del Departamento de
Administracién 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 Noémina
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 designacion 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 la
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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i Ky iBiR sl 5 ,
Recibe copia y conforme fecha de entrega del cargo
14, Eng:lr%a:;(az;gnee:tgrzlga 8 elabora némina segun fecha de la finalizacion de la

Administracién 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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DIAg;M:iMA DE FLUJO: (
19. GESTION DE TOMA DE POSESION, TRAMITE DE PAGO AL PERSONAL (RENGLON 011) NOMBRADO COMO ENCARGADO

DE DESPACHO, POR PLAZAS VACANTES, VACACIONES, LICENCIAS, U DTRA RAZON.

Funcionario(a), o?eigf;sa:i::ig: g:(laa) I
Director(a), Jefe(a) de Secretario{a) General Pleno de Magistrados Direccién de Recursos
Dependencia Humanos

{ INICIO )
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=
G149, GESTION DE TOMA DE POSESION, TRAMITE DE PAGO AL PERSONAL (RENGLON 011) NOMBRADO COMO ENCARGADO
“"| DE DESPACHO, POR PLAZAS VACANTES, VACACIONES, LICENCIAS, U OTRA RAZON.

Encargado(a) de Nominas

Asistente designado(a) | Personal designado como Encargado(a) de Archivo del Departamento de
de ia Direccion de Encargado(a) de de Personal Administracion de
Recursos Humanos Despacho Personal
A
6
y
7
> 8
9
10 > 11
|
12 = . ]
13
14
I
|
i
15 ’
FIN
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TRlBUNA(lS. SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS =) EDIMIE =
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL o 20 o

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, de
conformidad con la normativa vigente, el cual se hara efectivo a mas tardar un dia antes que el
empleado inicie dicho periodo.

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

NORMAS ESPECIFICAS:: " "o o e s e
Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion 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. Articulo 54. Bono Vacacional Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del

Tribunal Supremo Electoral. Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto Articulo 42 Bis. Uso
de los Sistemas SIAF

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

o e o DESCR[PC_IO_R-DEL?;‘P-_I_!QCEDI_MIEN_TQ_ RS R
PASO | PUESTO e -

NO. FUNCIONAL _-:DESQRIP:C_IONE';_:
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Mensualmente realiza la verificacion en el sistema

sobre qué personal gozara su periodo vacacional.

Se genera la prenémina de pago de bono vacacional del
mes correspondiente y verifica en el sistema de

. & ) néminas si efectivamente el pago consignado
Encargado{a) designado(a) corresponde.

del Departamento de

Administracién Personal Verifica la prenémina y la confronta con la

calendarizacion de vacaciones para constatar que todo

3. el personal que le corresponde pago del bono haya sido
incluido en la misma.

Si existe diferencia en la prendmina, se actualiza e
4 imprime prenémina nuevamente.

Jefe(a) del Departamento de | Recibe y revisa la prenémina y documentacion de
5. Administracion de Personal | soporte

y/o Subdirector(a) de
Recursos Humanos
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DESCRIPCION DEL PROCED

TEUNCIONAL - 7 iy Cre Ve Ol i
) Se genera la némina de bono vacacional, estructura
6. E"?fgg;ﬁ:::ggag:(a) presupuestaria conforme al presupuesto de resultados
et : PPR, genera CYD y traslada para autorizacion en el
Administracion Personal sistema SIGES
Autoriza el sistema SIGES y traslada para generar
7. ‘fgzﬁiggaggﬁ%’fg;:g’n:f comprometido de la gestion.
Recibe, gestiona firmas, elabora conocimiento en el
libro y traslada al Departamento de Contabilidad de la
8. Direccion Finanzas para verificacién y aprobacién de
pago, posteriormente traslada al Departamento de
Encargado(a) designado(a) Tesoreria para su pago.
Agr?:imﬁ:‘g?rsg:al Recibe copia de relacion de abono enviada por el
Departamento de Tesoreria de la Direccién de Finanzas
9. y genera en el sistema de nominas un archivo que
contiene informacién de los nimeros de cuentas del
personal para acreditar y traslada.
. : Recibe el archivo, convierte el archivo de la informacion
10. Técgue:o desl gen:&o‘(;) del en un encriptado y envia correo electrénico al Banco
Administracion de Personal correspondiente para su acreditamiento.
Una vez acreditado, envia toda documentacién de
soporte al encargado de archivo de la Direccién de
: Recursos Humanos para integrar el expediente laboral.
11. Engzzgggo;?t)aﬂ‘ees:‘gtygaddeo(a) Genera copia de ndmina para archivar en electronico.
Administ‘;acién Parktaal Posteriormente remite las boletas de pago de bono
vacacional al personal del TSE, via correo electrénico
institucional.
3 . Solicita mediante oficio, providencia, entre ofros la
12.1 F Jue';g ;‘;’;Z’;O(Sgbeol:rggtng(aa) autorizacién extemporanea del descanso vacacional, de
Delegado(a) Departamental personal bajo su cargo.
Procede a gestionar nuevamente los pasos del nimero
13 Oficinista designado(a) del | 2 al nimero 12, como lo establece este procedimiento,
5 Departamento de para la elaboracién de la némina adicional del mes
Administraciéon Personal correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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20 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO DE BONO VACACIONAL

Encargado(a) designado(a) del Departamento
de Administracién Personal

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

Humanos

Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal

INICIO
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120 ECABORACION DE NGMINA PARA PAGO DE BONO VACACIONAL

Encargado(a) designado(a) del Técnico designado(a) del Departamento Funcionario(a), Director(a) Jefe{a) de
Departamento de Administracién Personal de Administracién de Personal Dependendia, Delegado(a) Departamental
i }
N ‘y
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Sl i
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

21. ELABORACION DE NOMINA PAGO DE TIEMPO o

EXTRAORDINARIO Y COMPLEMENTO POR TIEMPO
EXTRAORDINARIO

DEFINICION GENERAL: : i
Todo trabajo efectivamente realizado fuera de Ias Jornadas ordunanas. conshtuye 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 : : : .
D Articulo 36, 37, 38 del Pacto Co!acﬁvo de Condiciones de Traba]o, Artlculo 34y35 del Reglamento
de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdos 266-99 y 390-2011 y

Nombramientos como Observador emitidos por Ia Dlreccubn General del Registro de Ciudadanos.
RESPONSABLE:

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

R DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | PUESTO B e s
NO. | FUNCIONAL e DESCR'PC'O" o
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe un oficio y expedientes de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral, del personal que laboré en

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la

1. . 3 tiempo extraordinario u observacién de Asambleas
Direccion de Recursos L i
Departamentales o Municipales, sella de recibido y
HGtakos 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 documentacién la envia una Delegacién
2. Departamento de Departamental o Subdelegacién Municipal, revisa los
Administracién 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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Recibe y revlsa documentos de soporte por tlempo
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 ia
asambiea, informe circunstanciado elaborado por el
empleado y copia del acta de la celebracion de la
asamblea.

Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Es responsabilidad del Jefe inmediato de cada
dependencia revisar y firmar de Visto Bueno la
documentacién de soporte presentada por el personal
de la dependencia a su cargo que cobrard tiempo
extraordinario, en sefial de validacién 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 telefonica o correo
electronico institucional que sean atendidas las
inconsistencias encontradas en el expediente y
devuelve,

Recibe, revisa, subsana inconsistencias o completa el

Personal del Tribunal expediente y traslada.

Supremo Electoral

Si la documentacion esta completay correcta, continda
Técnico designado(a) del | con la gestion.

6. Departamento de
Administracion de Personal
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DescmPcTén oEL PRO(:EDIMIENTO i
PASO : PUESTO et B
NO. FUNCIONAL | ~ nescmpc;én Ry
Recube e Ingresa al sistema de némanas Ias horas que
7 . ) corresponden al tiempo extraordinario laborado y
Técg:z ::::g:z?:&? del | complemento por tiempo extraordinario.
. Administracion de Personal |G 2 emina del tempo extraordinario y
' complemento por tiempo extraordinario.
9 Confronta némina 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,
Jefe(a) del Departamento de genera e imprime la pagina donde se realizé la
Administracién de Personal y | Sorreccion.
Técr;co d:signa:io;a) el Si estan correctos los valores, aprueba e imprime
1. % dminizzzc:;:?ineze?sonal némina y estructura presupuestaria, conforme al PpR.
o Crea gestion de gasto en SIGES, Compromiso y
Devengado Simultaneo CYD, verifica e integra
12. estructura presupuestaria con forme al Presupuesto por
Resultados PpR, imprime y traslada.
Recibe y revisa la documentacién de soporte de la
nomina de tiempo extraordinario y complemento por
13 tiempo extraordinario y que la estructura presupuestaria
' Jefie(a) dél Departamiants de este conforme a los lineamientos establecidos para la
Administracién de Personal Siegucion del presupussio Pais.
y‘;:eiz?sgmﬂ‘:;i:e Autoriza en SIGES la gestion de gasto CyD, Envia CUR
de gasto al sistema SICOIN y autorizada la némina
14, traslada por medio del libro de conocimiento al
Departamento de Presupuesto.
Coordinador\-de! Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
15. Departamento-de analista para asignacién de fuente de financiamiento e
Presupuesto imprime la gestion de gasto, firma y traslada.
Recibe y gestiona firmas. Elabora conocimiento en el
Técnios designadola) del libro de control de gestiones y fraslada al
16 Depa rtangento de Departamento de Contabilidad de la Direccion de
’ A dminisfraci En de PirsGnal Finanzas para la verificacion y aprobacién de pago y
traslada al Departamento de Tesoreria de la Direccién
de Finanzas.
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Envia toda Béﬁhéntacién dﬁbﬁbﬁeéﬁ a"n.:hlvo kdelu
Departamento de Administracion de Personal. Recibe

17. copia de relacion de abono emitida por el Departamento
Técnico designado(a) del | de Tesoreria, verifica fechas de ndminas y genera los
Departamento de productos de nomina con el detalle de nombres,

Administracién de Personal | cuentas monetarias, montos y envia por correo
electronico al encargado de néminas.

18 Una vez acreditado, remite las boletas de pago a
personal del TSE, via correo electrénico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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21 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Y COMPLEMENTO POR|

| TIEMPO EXTRAQRDINARIO
. Jefe(a) del Departamento de
Oficinista designado(a) / Técnico designadofa) del b N— Administracién de Personal y
Recepcionista de la Direccién Departamento de ersona bunal Supremo Técnico designado del
Administracién de Personal Electoral
de Recursos Humanos con perfil para generar CYD Departamento de
Administracién de Personal
|
4
1 > 2

S S
si 4 5
Lol @
¥
7.8
. 9,10
11,12
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O EXTRAORDINARIO

RACION DE NOMINA PARA PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Y COMPLEMENTO POR

Jefe(a) del Departamento de

Técnico designado(a) del Departamento

Coordinador IV del

Administracién de Personal y/o Sub : Departamento de
Director(a) de Recursos Humanos GeAdminiatracion de Persorial  Presupuesto
13
14
15
;
16 5

7

— O RN - B — -2 SR S—

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

22. ELABORACION DE NOMINAS PARA PAGO DE HONORARIOS 22
POR SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES
DEFINICION GENERAL:

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

Cumplir con Ia liquidacién 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 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. Acuerdo de Aprobacién de las contrataciones, Contrato Administrativo, Acuerdo de
| Aprobacién de Contratos.

RESPONSABLE:

Técnico designado y Jefe(a) del Depért'arﬁélnto de Ad‘n'\inistracité'n ’d‘etk Personal -

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO. ~PUESTO T =
NO. FUNCIONAL | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Oficini y Recibe expedientes de contratos y Acuerdos o
R"'Sta ?eslga‘?jdeol(aa), resolucion de autorizacién y aprobacion, de la
1. THECIPLIN) Coordinacion General de Asuntos Juridicos, registra en
Direccién de Recursos | d hoy traslad
Hiitanos el despacho y traslada.

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

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

Ingresa al sistema de Guatecompras, genera el Numero

4, Departamento de anexa los documentos solicitados en _e! sistema
Adminis?racién de Personal | (Contrato, Acuerdos, Fianza de Cumplimientos de
con perﬁl para crear y CO“trato. RGAE. entre OtI'OS).
revisar contrato

Ingresa al sistema de Guatenéminas, crea el contrato y
5 selecciona el servicio a contratar.
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Genera el.hrepo'rte' dé 'dﬁbntrét-os por Unidad

Departamento de Administrativa en el sistema de Guatenéminas, para
6. Administracion de Personal | revision y confirmar que los datos ingresados en el
con perfil para crear y revisar sisterna sean correctos y traslada.
contrato
Recibe, revisa los datos del contrato (fechas de la
Jefe(a) del Departamento de | prestacion de servicio, montos y servicios, entre otros)
7. | Administracion de Personal | autoriza la Contratacion en el sistema de Guatenéminas
y/o Subdirector(a) de y traslada.
Recursos Humanos
Técnico designado(a) del Ingresa al sistema de Guatendminas, revisa y ejecuta el
Departamento de Compromiso presupuestario y genera reporte para
8. Administracién de Personal | revision y traslada.
con perfil para crear y revisar
contrato
0. 1e e(a) del Departamento de cl:q:r?tirl::adg revisa los expedientes del personal
Administracion de Personal ;
10. y/o Subdirector(a) de Si hay correcciones, devueive para su incorporacion.
Recursos Humanos
Técnico designado(a) del Recibe, revisa, realiza las correcciones indicadas y
Departamento de traslada.
1. Administracion de Personal
con perfil para crear y revisar
contrato
Jefe(a) del Departamento de | Si no hay correcciones, autoriza en el sistema de
12. | Administracién de Personal | Guatendéminas el compromiso presupuestario, genera e
y/o Subdirector(a) de imprime, reporte firma y traslada.
Recursos Humanos
: Revisa, traslada al Departamento de Presupuesto de Ia
Técnico designado(a) del | Direccién de Finanzas; los expedientes y reporte de
13, Departamento de compromiso para su verificaciéon y autorizacién. El
Administracion de Personal | Departamento de Presupuesto, revisa y autoriza en
con perfil para crear y revisar | sistema SICOIN, adjunta gestion de aprobacién y
contrato traslada.
Recibe, oficio(s), informe(s) y factura(s) mensuales del
14. | Oficinista designado(a) de | y54e 6} personal contratado 029 y traslada.
Recursos Humanos
Recibe despacho, revisa y traslada.
16. | Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal
Técnico designado(a) del Recibe, revisa documentos (facturas, informes, oficio) y
16 Departamento de escanea. Ingresa al sistema de Guatenéminas, ingresa

Administracién de Personal
con perfil para crear y revisar
contrato

el NPG, anexa los documentos digitalizados y detalla la
factura en el sistema e imprime constancia de
publicacion.
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_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . e
. DESCRIGION. . =~ =
Ingresa a la pagina de la SAT, en el Sistema de
17. Verificador Integrado, comprobando si existen o no
Técnico designado(a) del | ©Misos de cada contratista.
Departamento de Si existen omisos, se retiene la factura y se informa a
Administracién de Personal | 15(s) persona(s) para que resuelvan su situacién ante
18. | con perfil para crear y revisar | gaT.
contrato
; Recibe, revisa y subsana los omisos que indica el
19. Persogaeg;%t;a(t)aziga bajo sistema y devuelve. Regresa al paso 16.
20 Si no existen omisos, se continia con tramite de
' aprobacion y pago de honorarios.
Ingresa al sistema de Guatenéminas, para realizar la
Técnico designado(a) del | liquidacién del mes correspondiente. Se podran realizar
21. Departamento de némina mensual y nominas adicionales que contengan
Administracion de Personal | facturas del mes o de meses anteriores sin devengar.
con perfil para crear y revisar
contrato
En el sistema de Guatendminas asocia el archivo de
22. Facturas Electronicas -FEL-. Genera y revisa reporte de
facturas emitidas del mes correspondiente y traslada.
Recibe, revisa reporte de facturas mensuales. Si hay
Jefe(a) del Departamento de | correcciones, devuelve. Si no hay correcciones,
23. | Administracion de Personal | autoriza los pagos correspondientes en el sistema de
y/o Subdirector{a) de Guatendéminas. Envia reporte digital a SICOIN por
Recursos Humanos medio del sistema y traslada los expedientes.
Recibe, revisa y genera orden de compra e imprime.
Envia al Departamento de Contabilidad de la Direccion
24, de Finanzas, la némina y expedientes que contiene
oficio, informe y factura del personal contratado, para la
Técnico designado(a) del | rayisian, autorizacién del pago.
Departamento de
cﬁ:‘:gﬁ: r;‘:r'g'lf:af ersopai Recibe del Departamento de Tesoreria de la Direccién
y revisar
contrato de Finanzas, la orden de pago (relacién de abono), para
25. acreditar. Genera del Sistema de Guatendminas el
archivo de acreditamiento de cuentas monetarias,
montos y nombres para acreditar y traslada.
Recibe, revisa archivo de acreditamiento y lo convierte
Téqnlco designado(a) de en archivo encriptado para ser enviadg por correo
26. | nominas del Departamento | o o cnies  al Banco correspondiente para su
de Administracion de 2
Persarial acreditamiento.
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27.

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

'AI finalizar la contratacién o rescisién de contratbs,

elabora oficio en el cual se solicita ai Jefe(a) inmediato
del contratado atender el cumplimiento de la Clausula
Décima Segunda de los contratos y adjuntando al
mismo la Evaluacién Cumplimiento de Actividades y
Productos y sea remitida a la recepcién de la Direccion
de Recursos Humanos.

28.

Oficinista designado(a) de
Recursos Humanos

Recibe, revisa, sella de recibido y traslada.

Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal

Recibe, revisa y traslada.

30.

3.

32.

Recibe, revisa y verifica que los datos consignados en
ias Evaluaciones sean los correctos de los contratos.

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

Elabora oficio en el cual solicita a la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos, la elaboracién, emision y
firmas correspondientes del Acta de Evaluacién de los
Servicios, Liquidacion del Contrato y Finiquito. Y
traslada.

contrato

Recibe firmada el Acta de Evaluacion de los Servicios,
Liquidacién del Contrato y Finiquito, escanea y publica
en el sistema de Guatecompras. Imprime Ia publicacién
y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22 ELABORAC

N DE NOMINAS PARA PAGO DE HONORARIOS POR SERWI

PROFESIONALES
Técnico designadofa) del Jef
" e(a) del Departamento de
Oficinista designado(a)/ | * juoan det Dapartamenio da Departamento de Administracin de Personal ylo
Recepcionista de la Direccién Administracidn de Personal Administracién de Personal Sibdirectst ds Recurscs
de Recursos Humanos con perfil para crear y revisar H ur
umanos
contrato
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Técnico designado(a) del

Departamento de Administracion de mgm&“gﬂ";::‘:;:: e Jefe(a) del Departamento de | Persona contratada bajo
Personal Hohanos Administracién de Personal Renglén 029
con perfil para crear y revisar contrato
13
14
|
|
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22 ELABORACION DE NOMINAS PARA PAGO DE HONORARIOS POR SERV
PROFESIONALES

Técnico designado{a) de! Departamento de Jefe(a) del Departamento de Técnico designado(a) de néminas del
Administracién de personal con perfil para Administracién de Personal y/o Departamento de Administracién de
crear y revisar contrato Subdirector(a) de Recursos Humanos Personal
21
A4
22
L 23
24 -
A
25
26
27
fr
D
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INAS PARA PAGO DE HONORARIOS POR SERVICIOS TECNICOS O

R ABORAC
—" " | PROFESIONALES

Oficinista designado(a) de la Jefe(a) del Departamento de Técnico designado(a) del Departamento

. A de Administracion de Personal
Direccién de Recursos Humanos Administracién de Personal con perfil para crear y revisar contrato
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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 PERSONAL RENGLON

PRESUPUESTARIO 011 (RENUNCIA, FALLECIMIENTO DEL
EMPLEADO U OTRA RAZON)

DEFINICION GENERAL:
Los trabajadores del Tribunal al término de su relacién laboral, cualquiera que sea su naturaleza,
duracién o cargo que desempefien percibiran una prestacion. Esta prestacién 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 gestion de pago de Prestaciones Laborales del personal renglén 011 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, Codigo de Trabajo, Ley
Reguladora del Aguinaldo, Ley de Bonificacion Anual para los Trabajadores del Sector Privado y
Publico, 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 Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo
Electoral, vigente.

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. Recibe documentacion de respaldo (Acuerdo de
Oficinista designado(a)/ | aceptacién de renuncia, destitucién, remocién entre
1. Recepcionista de la otros), sella y traslada.
Direccién de Recursos
Humanos

Recibe, revisa y firma despacho que contiene
informaciéon de la documentacién 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 la Republica la
documentacién se solicita a la Delegacién
Departamental y se recibe via correo electrdnico
institucional.

Encargado(a) del Archivo de
Personal de la Direccién 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,
informe de vacaciones, copia del Acuerdo de renuncia
0 destitucion, copia de la carta de renuncia, copia del
Documento Personal de Identificacion -DPI-, copia del
Numero de Identificaciéon 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
Administracién 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 seglin los
convenios con TSE y solicita saldos pendientes a los
bancos.

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

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

Al completar el expediente para pago de prestaciones
laborales, traslada.

11.

Jefe(a) del Departamento
Administracidén de Personal

Recibe y revisa documentacion de soporte, calculo de
prestaciones, finiquito laboral, entre otros.
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_____ DESCRIPCIONDELPROCEDIMIENTO \%,
Mol micewl R owRaal
Si tiene correcciones, modificaciones o la carencia de
12. :::ﬁg?gt?:éi[é): zaertlg;nr:g\c;l algin documento de respaldo, devuelve para su
incorporacion.
Analista designado del Recibe, revisa, corrige o incorpora la documentacion
13. Departamento de faltante y traslada.
Administracién de Personal
14 Jefe(a) del Departamento | Si el expediente no tiene correcciones, firma y devuelve
' Administracion de Personal | para continuar el tramite.
Recibe y con el dato final de la prestacién laboral, se
15 elabora la declaracion definitiva del Impuesto Sobre la
: Renta, en el Sistema de Asiste Libros -RETENISR-, de
la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
Al tener el resultado de la declaracién definitiva procede
18 Analista designado del a gestionar una devolucion de ISR o se incorpora dentro
’ Departamento de de las deducciones de la prestacion laboral, el ISR por
Administracion de Personal | pagar.
17 Integra en el archivo final del finiquito laboral, todas las
: deducciones que se aplicaran.
Con el expediente completo, se procede a elaborar las
18. gestiones de gasto COM-DEV en el sistema SIGES y
traslada.
Recibe, revisa y autoriza la gestion de gasto COM-DEV
Jefe(a) del Departamento de | | sistema SIGES, firma y traslada por medio de
19. | Administracién de Personal | conocimiento en el libro de control de gestiones de
y/o Subdirector(a) de gasto, al Departamento de Presupuesto.
Recursos Humanos
Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
Coordinador 1V del analista para asignacién de fuente de financiamiento y
20. Departamento de aprobacién de CUR de compromiso, imprime el CUR
. Presupuesto firma y traslada.
21 ‘Recibe, gestiona firmas, elabora liquidacion al COM-
: DEV en el SIGES.
22 Analista designado del Convoca via telefénica al ex empleado, beneficiario y/o
Y Departamento de mandatario.
Administracion de Personal | Se le informa y explica el monto y deducciones {cuando
23. aplique), procede a firmar el célculo de prestaciones
laborales y la devolucién del ISR.
Firmado el expediente, se traslada al Area
24, Analista designado del Administrativa de la Coordinacién General de Asuntos
Departamento de Juridicos para firma final del finiquito.
25 Administracion de Personal Cuan?c:’ el finiquito esta firmado, recibe documentacién
i y traslada.
Jefe(a) del Departamento de | Recibe, revisa y autoriza liquidacion de la gestiéon de
26 Administracién de Personal | gasto COM-DEV en el sistema SIGES y traslada.
’ y/o Subdirector(a) de

Recursos Humanos
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GUATEMALA C.A.

___DESCRIPC

ION DEL PROCEDIMIENTO'

Recibe, revisa y reproduce copia para expediente y
trasiada.
Elabora conocimiento en el libro de gestiones y traslada
- Ia-'“l Departamenlto de gontabilidgdcge La ’%lg&cgré \?e
. ; nanzas para la revision y aprobacién de - y
Angl;spt:::;neg:;dgedel posteriormente trasladario al Departamento de
Administracion de Personal |-Lesoreria para pago.
Recibe copia de relacion de abono emitida por el
Departamento de Tesoreria, de la Direccion de
29. Finanzas, genera archivo que contiene informacion de
montos, numero de cuenta, nombres para su
acreditamiento, envia por correo electrénico y archiva.
30. Técnico designado del Recibe, convierte el archivo de la informacién en un
Departamento de encriptado y envia correo electrdnico al Banco que
Administracion de Personal | corresponda, para la acreditacion y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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23 ELABORACION DE CALCULOS PARA EL PAGO DE PRESTACIONES LABORALE®
 FALLECIMIENTO DEL EMPLEADO U OTRA RAZON

Oficinista designado /

Analista designado del Encargado(a) del Archivo de
Recepcionista de la Direccién :d;.::(?:t“l g’ T":mmn; Departamento de Administracidn Personal de la Direccién de
de Recursos Humanos Hisiracion de Femss de Personal Recursos Humanos
i INICIO }
-
1 2 > 3 = 4

1

f
©
b
=)

[

12

» 15,16
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-t BORACION DE CALCULOS PARA EL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES (RENUNCIA,
FALLEGIMIEN‘I‘O DEL EMPLEADO U OTRA RAZON)

Analista designado(a) del Jefe(a) del Departamento de Coordinador IV del
Departamento de Administracién de | Administracion de Personal y/o Sub Departamento de Presupuesto
Personal Director(a) de Recursos Humanos b P

18 19 > 20

23

24

25

5
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FALLECIMIENTO DEL EMPLEADO U OTRA RAZON)

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

:  ; :
| 26 i
O L= |

FIN
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~"" DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL o

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

DEFINICION GENERAL: PR

Elaboracion y emisién de certificaciones por tiempo de servicio a todo el personal que Ia solicite.
Revisar y recabar informacion para la elaboracién de las certificaciones y brindarla en el tiempo
apropiado.
Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Labcrales 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. 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

PRSOLE I pUERTO N v e '
_NoO.  FUNCIONAL i1 . DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora(n) oficio solicitando la certificacion e
indicando el motivo por qué la necesita
Empleado(s) y ex empleado(s) '. st . :
1. Tribunal Supremo Electoral (integracion de salarios, Montepio, IVS) y
traslada.
Oficinista designado(a) / Recibe oficio, firma y sella copia de recibido,
& Recepcionista de la Direccién de registra y traslada.
Recursos Humanos )
3 Jefe(a) del Departamento de Recibe, revisa y traslada. ‘
¢ Administracion de Personal 0
Clasifica solicitudes en relacion al tipo de
certificacion y verifica en el sistema de néminas
Secretaria designada del la informacion del empleado. Los que no estén
4. Departamento de Administracion de | en el registro del sistema de néminas, solicita
Personal expediente al encargado del archivo de la
Direccién de Recursos Humanos.
j Recibe solicitud, busca expediente, anota en
Encargado(a) del Archivo de Py
5. | Personal de la Direccién de Recursos lloro de conocimientos y lo entrega.
Humanos
Recibe expediente, firma de recibido, revisa,
Secretaria designada del analiza informacién, extrae datos necesarios y
6. Departamento de Administracién de | devuelve expediente al Archivo de Personal,
Personal para su resguardo.
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DESCRIPCION DEL PRO(:EDIMIEN‘I’O
P:csjo'. e ;SS&%T&L L DESCRlPCION e
Encargado(a) del Archivo de Recibe al expedlente del personal y resguarda
7. Personal de la Direccién de Recursos
Humanos
. Elabora certificacién con base a la informacién
Secretaria designada del : .
8. Departamento de Administracién de extraida del expediente o del sistema de
Pelsal néminas e imprime, firma y traslada.
Jefe(a) del Departamento de Recibe, verifica y firma las certificaciones.
9. Administracién 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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N
34 ELABORACION DE CERTIFICACIONES LABORALES (CGC, ONSEC, IVS, ENTRE OTROS)
Oficinista designado / Secretaria designada del Encargado(a) del
Empleados y ex Recepcionista de la | éfé(8) del Departamento Departamento de Archivo de Personai de
empleados. ':::n-'l Oireccién de Recursos |  9° Mgﬁm"ﬂ?’“ de Administracion de la Direccion de
upremo ra Hiiaice srsona Personal Recursos Humanos
e )
|
1]
L 2
e
——
B
| e
6 i
|
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GUATEMALA C.A. 25 10
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24 ELABORACION DE CERTIFICACIONES LABORALES (CGC, ONSEC, IVS, ENTRE OTROS) \%_m e
Encargado(a) del Archivo | Secretaria designada del | Jefe(a) del Departamento Oy o
de Personal de la Deparlamergﬂo de da( A)dministracién de Empleados y ex
Direccion de Recursos Administracion de Personal ylo Sub Director | ©MPleados Tribunal
Humanos Personal (a) de Recursos Humanos | SuPremo Electoral
7
|
l..w._.__w._.__.__.__ . . B
| J e
10 i
wwwww "
Con )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
i DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

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

Todos los habitantes de la Republica 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: e &
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 Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente. Capitulo Ill y IV art. 27 al 31 entre otros de la Ley organica del IGSS, las demas normas
|_que los Reglamentos determinen.

'RESPONSABLE: G

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

S TEPUESTO ove o T o " DBESCRI
__FUNCIONAL |  DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Empleado(a) solicita via Intranet, correo
electronico o via telefénica el informe laboral
para asistir al IGSS o cuando se recibe el aviso
de suspensién laboral de los empleados
(cuando surgen accidentes o por enfermedad).

Personal que labora en las
diferentes Dependencias Tribunal
Supremo Electoral

Recibe liamada, 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 ndminas el numero de

Secretaria designada del empleado y toda la informacién necesaria.

Departamantc;gtrasggg:mlswacnén de Ingresa a la pagina del IGSS para Ia

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

Al enviar dicho informe laboral aparece un
numero de registro de envio.
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: omak
Genera detalle de informes elaboradas

Secreté

‘des
5. Departamento de Administracién de | mensualmente y envia,
Personal
7 Jefe(a) del Departamento de Recibe, revisa y archiva.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4 ELABORACION DE INFORME LABORAL ELECTRONICO DEL PERSONAL PARA EL INSTITUTO
®YGUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

Jefe(a) del Departamento de

Personal que labora en las diferentes Secretaria designada del :
Dependencias Tribunal Supremo Departamento de Administracién Asdtr:;lnéis;;c;?r(l :)edzeﬁgo
Electoral de Personal Humanos

- e

L S —
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

DEFINICION GENERAL:

Emisién de todo tipo de documentos a Ios trabajadores para trémites personales. of‘clales y'
bancarios.

OBJETIVO:

Atender las diferentes soltcltudes para la emision de las constanmas a todo el personal de la
institucién.

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 Organizacion y Descripciéon de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente. Art. 31 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
_solicitud presentada por el Interesado
RESPONSABLE

Secretaria designada y Jefe(a) del Departamento de Administracion de Persona[

PROCEDIMIENTO
26

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIEHTO

PASO
"NO. | FUNCIONA . DESCR'PCIQN
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicitan via telefénica, correo electrénico o
di? ersotnaIune Iagora ie n Iase llenan solicitud en la recepcion de la Direccion
1 er:an gs ?r?lgn elngjsy ; de Recursos Humanos, indicando el
il osEl ectg?aal Gl documento que necesitan.
] X Recibe oficio, firma y sella copia de recibido,
2. Secrelarla designada de la registra y traslada.
Direccion de Recursos Humanos
3 Jefe(a) del Departamento de Recibe, revisa y traslada.
: Administracion de Personal
Clasifica solicitudes en relacion al tipo de
constancias o solvencias y verifica en el
< ] . sistema de Guatenominas la informacién del
4 Debart amtea:tg g:sg";ﬁ‘?sfg &itn empleado y extrae los datos, para los que no
' e de P | estén en el registro de sistema, solicita
9 FRmona expediente al encargado del archivo de la
Direccién de Recursos Humanos.
Recibe solicitud, busca expediente, anota en
5. Encal;gzg‘r’s(zl ‘I’_ﬁ! 3:::2;" de | |ibro de conocimientos y lo entrega.
. - Recibe expediente, firma de recibido, revisa,
6 Sret:retar;a gesEdnagg f::ci i analiza informacion, extrae datos y devuelve
" (R e S expediente al Archivo de Personal.

Direccién de Recursos Humanos / Direccion de Planificacién ' 183




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Encargado(a) del Archivo de

Recibe el expedierité del personal y resguafdé.

)y 3
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 Administracion de Personal y/o | solvencia y devuelve.
i Subdirector(a) de Recursos
Humanos
Secretaria designada del Recibe, coloca en orden alfab_ético para la
10. | Departamento de Administracion | Nfrega 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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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 z
diferentes Dependencias y Departamento de Departamento de A:::? %ad;(:;,d: depmm‘mttr?dg:‘bda
ex empleados Tribunal Administracion de Administracién de : i o oich:?aT 0 ; e
Supremo Electoral Personal Personal o AR
{ INCIO )
1
1 - 2 > 3
4 -3
> 5
a Y
» 7
|
Y
8 > 9
10 <
11
\
FIN

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion 125




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

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 f nanciero que la snst:tucidn 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 generacion de Ia liquidamén mensual de! pago de salanos, con base a ia ley y en
las deducciones autorizadas.

'NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relacsones Labora!es 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 Descripciéon de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente. Acuerdos de aprobacién y modificaciones al Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral para el Ejercicio Fiscal vigente.

'RESPONSABLE:

Técnico designado y Jefé{a) del Departamento de Admlnlstracaén de Personal.

i "';55?&;‘ & DESCRIPCION DEL PROCED!MIENTO
: PUESTO '
NO.  FUNCIONAL DESCRIPCIGH
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe documentacion de respaldo que implique

1 Oﬁciqistg designado(a) / realizar cambios en el sistema de Guatenéminas de
: Recepcionista de la Direccion | gajarios, sella y traslada.
_ de Re_cursos Humanos

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

Jefe(a) del Departamento
2 de Administracién de
Personal

Recibe la documentacion de respaldo, segin 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 nimero 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 Guatenéminas.

sistema de ndminas

Revisa en el sistema de nominas 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 néminas para aplicar el descuento.
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e DE_SC;_:R!PZCION’;DEI:?ZEEOGEDIMIENTQ e

PASO PUESTO = = EelEsiRE s
NG EORBIBNAL . DESCRIPCION ;
Si no tiene disponibilidad, Jefatura del Departamento
7. Técnico designado(a) del de Administracion de Personal, devuelve a la
Departamento de institucién financiera, mediante oficio.
Administracion con perfil en el
8 sistema de néminas Ordena y clasifica cada documento previo a la revision

de la prendmina.

Con el apoyo del Técnico designado, revisan

prenémina de los cambios efectuados en la

9. e i?lﬁgigs?gcmp:ﬁ’n;?sﬁsal prenémina 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
0 10 corregir los datos e imprime nuevamente la(s)
) pagina(s) corregida(s) para sustituirla(s) en la

prenémina.

Técnico designado(a) del Si los cambios aplicados son correctos, procede a
11. Departamento de imprimir la némina de salarios definitiva, reporte de
Administracion con perfil en el | estructura presupuestaria conforme al PpR.

sistema de néminas

Crea gestion de gasto en SIGES, seglin corresponda,
si es para CyD y 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.

Recibe, revisa y autoriza en SIGES la gestién de gasto

CyD y COM-DEV y devuelve firmada la némina,

A‘:Jer::r(u?s)tgaec:igxezzrt::rse:r:gIdel 5 autorizadas las gestiones de gasto, traslada por

13. Director(a) o Subdirect or(a)!:je medio de conocimiento en el libro de control de

Riciifsiis Hurfanak gestiones, al Departamento de Presupuesto, de la
Direccion de Finanzas.

Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a

Coordinador IV del analista para asignacion de fuente de financiamiento
14. Departamento de a las gestiones de gasto CyD y COM-DEV aprobacién
Presupuesto de CUR de compromiso, imprime, firma y traslada.
Técnico designado(a) del Recibe, gestiona firma. Elabora liquidacion a la
15. Departamento de gestion de gasto COM-DEV en el SIGES v traslada.

Administracién con perfil en el
sistema de néminas
Jefe(a) del Departamento de | Recibe, revisa, y autoriza la liquidacién de la gestién

16 Administracion de Personal yfo | de gasto (COM-DEV), traslada.
3 Director(a) o Subdirector(a) de
Recursos Humanos
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2
*er =

PUESTO

3

'DESCRIPCION DEL 'ROCEDIMIENTO

Recibe, integra toda la documentacién de respaldo:
néminas, gestiones de gasto, entre otros, traslada por
medio de conocimiento en el libro de control de
gestiones, al Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Finanzas., para aprobacion vy
posteriormente trasladarlo al Departamento de
Tesoreria para su respectivo pago.

Recibe copia de relacion de abono, emitida por el
Departamento de Tesoreria de la Direccién de
Finanzas.

Genera en el sistema de ndminas un archivo que
contiene informacién de los numeros de cuentas,
valores, nombre del personal para acreditar.

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

Una vez acreditado, archiva los reportes y copia de
noémina generada electrénica y fisica y remite boletas
de pago a personal del Tribunal Supremo Electoral
TSE, via correo electrénico.

17.
18.
Técnico designado(a) del
Departamento de
19. Administracion con perfil en el
sistema de néminas
20.
21,

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 Administracién de Personal y/o
Direccién de Recursos de Administracién de Personal | Administracién con parfil en Director(a) o Subdirector(a) de
Humanos el sistema de néminas Recursos Humanos
( NcK )
A
1 2 > 3alg > 9
10al 12
13
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A27 ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE SALARIOS

Coordinador IV del Deparlamento de Presupuesto

Técnico designado{a) del Departamento
de Administracidén con peffil en el sistema

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

de; Aormined (a) de Recursos Humanos
&/
i

E i l
14 ‘[ - — e 15 {
| LI |

L -3 16 f

|
17 e -
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TRIBUNA!. SUPREMO ELECTORAL 2
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 28
28. ELABORACION DE NOMINA EXTEMPORANEA DE SALARIOS
'DEFINICION GENERAL: !

Contar con un procedumlento que deﬁna Ios pasos para crear Ios documentos de regsstro
financiero que la institucion 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 liquidacién mensual del pago de salarlos con base a la ley y en las
deducciones autorizadas.

NORMAS ESPECIFICAS:
Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
o Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones

de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecuciéon 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: : T R
Técnico designado y Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
nescmpcvou

INlCIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe documentacion de respaldo (presentacion
Secretaria designada de la extemporanea de altas IGSS, toma de posesion
1. Direccién de Recursas posterior al cierre ordinario de cambios, entre otros),
Humanos selia y traslada.

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

Recibe la documentacion de respaldo.

3.
Revisa, clasifica conforme al detalle (suspensiones de
IGSS, actas, entre otros) y asigna el numero de
4. Técnico designado(a) del | empleado, el nimero de plaza y la dependencia, en el
Departamento de documento de respaldo.
Administracion con perfil en
el sistema de nominas Ordena y clasifica los documentos previos a la revision
de la prenémina.
5.
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_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Y . DESCRIPCION® ...
Con el apoyo del Técnico designado, revisan los
6 Jefe(a) del Departamento | cambios efectuados en la prenémina de extra némina
’ Administracién de Personal | de salarios, contra la némina del mes anterior y los
documentos de respaldo recibidos.
S al realizar la revision, los cambios aplicados no son
7 los correctos, corrige los datos necesarios en el sistema
’ e imprime la pagina corregida para sustituirla en la
prendmina,
Si los cambios aplicados son correctos, procede
8. generar e imprimir la némina de la extra némina y
Técnico designado(a) del estructura presupuestaria conforme al PpR.
Departamento de Con los datos obtenidos de la ndmina de la exira
9 Administracion con perfilen | némina, procede a generar, imprimir y trasladar los
: el sistema de néminas reportes de descuento y retenciones a donde
corresponda.
Realiza gestion de gasto en SIGES, Compromiso y
Devengado Simulténeo -CyD- y Comprometido y
10. Devengado COM-DEV, verffica e integra estructura
presupuestaria  conforme al  Presupuesto por
Resuitados -PpR- y traslada.
Recibe y revisa némina de extra némina y que la
11 estructura presupuestaria este conforme a los
: Jefe(a) del Departamento de lineamientos Presupuesto por Resultados -PpR-,
Admlr:grgﬁrggtgr?al;‘zrsonai Autoriza en el SIGES el CyD y el COM-DEV, y devuelve
Subdirector(a) de Recursos autorizada y firma_da la némlna_, elCYDy OM-DEYV,
12 ubdirector(a) de Recursos | t-261ada por medio de conocimiento en el libro de
; Humanos control de gestiones, al Departamento de Presupuesto
de la Direccién de Finanzas.
Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
Coordinador |V del analista para asignacion de fuente de financiamiento a
13. Departamento de las gestiones de gasto CyD y COM-DEV aprobacién de
Presupuesto CUR de compromiso, imprime, firma y traslada.
Técnico designado(a) del | Recibe, gestiona firma. Elabora liquidacion a la gestion
14 Departamento de de gasto COM-DEV en el SIGES y traslada.
; Administracién con perfil en
el sistema de néminas
Jefe(a) del Departamento de | Recibe, revisa, y autoriza 13 liquidacion de la gestion de
Administracién de Personal | gasto (COM-DEV), traslada.
15. y/o Director(a) o '
Subdirector(a) de Recursos
Humanos _
Recibe, integra toda la documentacion de respaldo:
: . nominas, gestiones de gasto, entre otros, traslada por
Técnico designado(a) de! | medio de conocimiento en ol libro de control de
16 Departamento de gestiones, al Departamento de Contabilidad de |a
§ Administracion con perfil en | Direccién de Finanzas., para aprobacion y
el sistema de néminas posteriormente trasladario al Departamento de
: Tesoreria para su respectivo pago.
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17.
Técnico designado(a) del
Departamento de
Administracién con perfil en
el sistema de néminas
18.

‘Recibe copia de relacion de abono emitida por el |
Departamento de Tesoreria, genera en el sistema de
néminas archivo que contiene informacién de los
numeros cuentas del personal para acreditar.
Convierte el archivo de la informacién en un encriptado
y envia correo electrénico al Banco de Desarrollo Rural
(Banrural) para acreditamiento.

Una vez acreditado, archiva reportes y copia de némina
generada electronica y fisica. Finalmente envia las
boletas a personal del TSE, por correo electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria designada de la
Direccién de Recursos Humanos

Jefe(a) dei Departamento
Administracién de Personal

Técnico designado(a) del
Departamento de Administracion
con perfil en el sistema de néminas

v
N
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28 ELABORACION DE NOMINA EXTEMPORANEA DE SALARIOS

Jofe(a) del Departamento de Administracion Técnico designado({a) del Departamento de Coordinador IV del
de Personal y/o Director(a) o Subdirector(a) Administracién con perfil en el sistema de Departamento de
de Recursos Humanos néminas Presupuesto
11
) 4
12 > 13
|
14

15

17y 18

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

29. ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO POR INCAPACIDAD O 29
POR SUSPENSION DEL IGSS (PRESTACION NO CUBIERTA POR

ELIGSS)
_DEFINICION GENERAL:

En los casos de suspension ordenada por el Iﬁstitdto Guatemalteco de Seguridad Social, el
Tribunal pagara a sus laborantes, durante el tiempo que dure la suspensién y en armonia con las
normas contenidas en el Reglamento de Prestaciones en Dinero del IGSS.

OBJETIVO:

Pagarles la pane”de loé--saléribé no recondcidé pbr el IGSS durante la suspensiéh de tfabajo
. ordenada por el IGSS,

'NORMAS ESPECIFICAS:

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 Organizacién 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: -

Técnico designado y Jefe(a) del Departamentﬁ de Administracion del Personal,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
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.
. Direccion de Recursos
Humanos
Recibe despacho y margina, traslada.
2 _ Jefe(a) del Departamento

Administracion de Personal

Recibe, revisa la documentacién de respaldo para
3. elaboracion de némina por incapacidad.

Técnico designado(a) del Revisa y ordena (por mes) boleta de pago del IGSS y
4 Departamento de asigna el nimero de empleado, el nimero de plazayla
i Administraciéon de Personal dependencia, en el documento de respaldo.

con perfil para sistema

SIGES Con los documentos de respaldo elabora los calculos en
5 Excel e imprime. Ingresa los datos al sistema de
J Guatenéminas y genera la némina.

Con el apoyo del Técnico designado revisan los datos
6 Jefe(a) del Departamento de ingresados en la némina y los documentos de respaldo

' Administraciéon de Personal | recibidos. Si existen inconsistencias, se corrige en el
sistema y se imprime la pagina nuevamente.
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____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
PASO FEUPURSTO S e
NO. | ~ FUNCIONAL f;QESQR!E_cE'm 1

Si los datos ingresados son correctos, se genera e
imprime nuevamente la némina por incapacidad y la

7. Tecnico designado(a) del | estructura presupuestaria conforme al Presupuesto por
Departamento de Resultados -PpR-.
Administracién de Personal
con perfil para sistema Realiza gestién de gasto (COM-DEV) en SIGES,
8 SIGES verifica e integra estructura presupuestaria conforme al
’ Presupuesto por Resultados -PpR- y traslada.
Recibe y revisa némina de incapacidad y que la
o estructura presupuestaria este conforme a los
' lineamientos al Presupuesto por Resultados -PpR-,
Jefe(a) del Departamento de i
Administracion de Personal | Autoriza en SIGES el COM-DEV, y devuelve autorizada
y/o Director(a) o Subdirector | y firmada la némina y COM-DEYV, traslada por medio de
10 (a) de Recursos Humanos | conocimiento en el libro de control de gestiones al
’ Departamento de Presupuesto de la Direccion de
Finanzas
Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
Coordinador IV del analista para asignacion de fuente de financiamiento y
1. Departamento de aprobacion de CUR de compromiso, imprime, firma y
Presupuesto traslada.
Técnico designado(a) del | Recibe, gestiona firmas y elabora liquidacion a la
Departamento de gestion de gasto (COM-DEV) e imprime hoja, consigna
12, Administracién de Personal | CUR, firma y traslada para autorizacion.
con perfil para sistema
SIGES -
Recibe, revisa y autorizada la liquidacion de la gestion
de gasto (COM-DEV), traslada toda la documentacion,
Jefe(a) del Departamento de | por medio de conocimiento en el libro de control de
13 Administracién de Personal %estiones al Departamento de Contabilidad de la
' ylo Director(a) o Subdirector | Direccién de Finanzas, para aprobacién |y
(a) de Recursos Humanos | Posteriormente trasladar al Departamento de Tesoreria
para su respectivo pago.
Técnico designado(a) del Recibe copia de relacién de abono, genera del sistema
Departamento de de néminas un archivo que contiene informacién de los
14. Administracién de Personal | @mpleados (nombres, nimeros de cuentas monetarias
con perfil para sistema y montos a acreditar) y envia por correo electrénico.
SIGES —
) . Recibe archivo digital, lo convierte en archivo
Técnico designado(a)del | encriptado y envia por correo electrénico al banco
15. Departamento de correspondiente. Genera boletas de pago y envia por

Administracion de Personal

correo electrénico institucional al interesado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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' 29 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO POR INCAPACIDAD (PRESTACION NO CUBIERTA POR EL
IGSS)
s Técnico designado(a) del
Rmo?:ggad:ﬂg‘;m éfn e Jefe(a) del Departamento Departamento de Administracién de
P Redirsos Hunanos Administracién de Personal Personal cmsplgréig para sistema
{ INncio )
Y
‘ L]
> 2 > 3
4
5
T S
> 7
~1
&/
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- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PAS ' ;
NOO F::gl%mm DESCRIPCION
Si los datos ingresados son correctos, se genera e
_ . imprime nuevamente la némina por incapacidad y la
7. Técnico designado(a) del | estructura presupuestaria conforme al Presupuesto por
Departamento de Resultados -PpR-.
Administraciéon de Personal |
con perfil para sistema Realiza gestion de gasto (COM-DEV) en SIGES,
8 SIGES verifica e integra estructura presupuestaria conforme al
: Presupuesto por Resultados -PpR- y traslada.
Recibe y revisa némina de incapacidad y que la
9 estructura presupuestaria este conforme a los
' lineamientos al Presupuesto por Resultados -PpR-.
_ | Jefe(a) del Departamento de
Administracion de Personal | Autoriza en SIGES el COM-DEV, y devuelve autorizada
y/o Director(a) o Subdirector | y firmada la némina y COM-DEV, traslada por medio de
10 (a) de Recursos Humanos | conocimiento en el libro de control de gestiones al
’ Departamento de Presupuesto de la Direccion de
Finanzas
Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
Coordinador 1V del analista para asignacion de fuente de financiamiento y
1. Departamento de aprobaciéon de CUR de compromiso, imprime, firma y
Presupuesto traslada.
Tecnico designado(a) del Recibe, gestiona firmas y elabora liquidacion a la
Departamento de gestion de gasto (COM-DEV) e imprime hoja, consigna
12, Administracion de Personal | CUR, firma y traslada para autorizacién.
con perfil para sistema
SIGES
Recibe, revisa y autorizada la liquidacion de la gestién
de gasto (COM-DEV), traslada toda la documentacion,
Jefe(a) del Departamento de | por medio de conocimiento en el libro de control de
. 13 Administracion de Personal | gestiones al Departamento de Contabilidad de la
y/o Director(a) o Subdirector | Direcciéon de Finanzas, para aprobacién vy
(a) de Recursos Humanos | Posteriormente trasladar al Departamento de Tesoreria
para su respectivo pago.
Técnico designado(a) del Recibe copia de relacion de abono, genera del sistema
Departamento de de néminas un archivo que contigne snfo:maclén c:e los
i ié empleados (nombres, nimeros de cuentas monetarias
ki Adcrgir?lsgraﬁ?ggrges:g:?anai y montos a acreditar) y envia por correo electronico.
SIGES 2 :
i . Recibe archivo digital, lo convierte en archivo
Técnico designado(a) del encriptado y envia por correo electrénico al banco
15. Departamento de correspondiente. Genera boletas de pago y envia por
Administraciéon de Personal | correo electrénico institucional al interesado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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29 ELABORAGION DE NOMINA PARA PAGO POR INCAPACIDAD O POR SUSPENSION DEL 1GSS
(PRESTACION NO CUBIERTA POR EL IGSS)

Técnico designado(a) del
Rmm?;'niis:ad;: :?S;?(mﬂén de Jefe(a) del Departamento Departamento de Administracién de
p:tacursos tirnanos Administracion de Personal Personal ms'?glsmspm sistema

i

v
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i
w

Direccion de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion

138




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

T &N
2 <
4 :} A

\\.\ Yt’
e

29 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO POR INCAPACIDAD O POR SUSPENSI 69 ik
PRESTACION NO CUBIERTA POR EL IGSS)) f::_:‘__fpjla. c:t
Técnico designado(a) del Jefe(a) del Departamento de : . .
Departamento de Administracién da | Administracién sde Personal y/o Témd'::: :::ﬁ::foﬁ’ el %ogr:;::g g:'
Personal con perfi para sistema Director(a) o Subdirector (a) 3
SIGES 38 Recursos Himancs Administracién de Personal Presupuesto
\/
ii
h 4
8
1
i
9
10 - 11
|
r
12 1
|
i 13
|
Y
14
15
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 30

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 registro 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 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. 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
PUESTO

PASO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
- e 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
2 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).
FJ“e'}:'(:’;a'}'g(gg;cg:rﬁgrg? En consenso con los empleados bajo su cargo
D: o denc?a programa las fechas de{los) descanso(s) pendientes
4 P de gozar y con su visto bueno reenvia mediante
: oficio al Departamento de Administraciéon de
Personal.
& Jefe(a) del Departamento de | \ecibe, margina y traslada
: Administracion de Personal
Oficinista designado(a) del Recibe, revisa, ingresa en el sistema las fechas
6. Departamento de correspondientes de los periodos de vacaciones.
Administraciéon de Personal
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29 ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO POR INCAPACIDAD O POR SUSPENSION DEL IG§S
(PRESTACION NO CUBIERTA POR EL IGSS))
Técnico designado(a) del Jefe(a) del Departamento de ;
Departamento de Administracién de Adrpinistraclon de Personal y/o T‘“g;:ﬁ:g:;d;ﬁ) vel %o:;:l:;:;::::l
Personal eonsslagrélspara sistema D"::‘;g:i;iﬁ'::‘z(a} Administracién de Personal Presupuesto
8
> 9
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10 > 1
|
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS AROCEDIMIERTS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 30

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 Induvudual 0 colectiva.

OBJE'I'IVO : ;

Crear yactual:zar Ios registro de los penodos vacaclonales gozados, asi como de los pendientes,
en forma individual de todos los traba}adores del Tribunal.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglarnento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
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 Organizaciéon y Descripcion 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 = 7
NO. FUNCIONAL : DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Genera reporte de vacaciones pendientes del
Oficinista designado(a) del personal de las dependencias y elabora oficio para
y Departamento de enviar a cada dependencia.
Administracion de Personal

Recibe informe de vacaciones pendientes
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
3 (calendario de vacaciones anual).
FJuer;gi(%r;a;ig(Eaz;cgir?ézrga), En consenso con los empleados bajo su cargo
D: nden::?a 9 programa las fechas de(los) descanso(s) pendientes
5 pe de gozar y con su visto bueno reenvia mediante
: oficio al Departamento de Administracion de
Personal.
5. Jefe(a) del Departamento de Reciba, margina ¥ trasiada

Administracion de Personal

Oficinista designado(a) del Recibe, revisa, ingresa en el sistema las fechas
6. Departamento de correspondientes de los periodos de vacaciones.
Administracion de Personal ‘
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e \ s SR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RNl 3
PASO PUE e e ,
NO. FUNCI?)L?AL . DESCRIPCION
Oficinista designado(a) del Si observa algin dato incorrecto, via telefénica o
7. Departamento de mediante oficio, solicita se realice la correccién

Administracién de Personal | fesPectiva.

Funcionario(a), Director(a), Recibe, revisa, corrige el(los) dato(s} incorrecto(s) y

8. Jefe(a) y/o Encargado de traslada.

Dependencia
Oficinista designado(a) del Si no observa algin dato incorrecto, procede a
9. Departamento de operar los datos en el sistema de néminas.
Administracién de Personal
; ; ; Envia mediante oficio, suspensién de descanso
10. Fﬁﬁ'&ﬁ?ﬁ"@ﬁ&gﬁﬁ@ vacacional ya programado y/o reprogramacion del
Dependencia mismo, por las necesidades en el servicio.

11 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

1Z sistema de némina médulo 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, electrénica via correo institucional al Departamento
de Bienestar Laboral y a la Direccién General de
Informatica.

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

14 | Administracién de Personal y/o | devuelve.

’ Subdirector(a) de Recursos
Humanos
: ; Reproduce oficios (fotocopia) y envia a cada
15, Tég:;:a) :::g:;dgedel dependencia, para que sea notificado a cada
Administracion de Personal empleado.
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 Direccién de Recursos Humanos
Administracién 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 autorizacién de descanso vacacional de
’ Jefe(a) de Dependencia empleados bajo su cargo.
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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
Recepcién de la Direccion de Recursos Humanos.

Recibe constarcia, 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
Administracién de Personal | quien adjunta a expedientes personales. .
FIN DEL. PROCEDIMIENTO |
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30 CONTROL DE VACACIONES DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL
ELECTORAL
- Jefe(a) del Departamento de
Oficinista designado del Jefe(a) del Departamento Fineionario a), Dinctortal, | g e Aamonsl
- ylo
Dapanam;t:opgfsg::;inistraadn de Administracién de Personal Jdo(az)ylo Encar?ado g Sub Director(a) de Recursos
spendendia Humanos
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30 CONTROL DE VACACIONES DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL )
Técnico designado del (i
Departamento de mmnﬁm:?’:del Funcionario(a), Director(a) yio o
Adm:a;lslracién de Administracién de Persona) Jefe(a) de Dependencia peasd
ersonal
A
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20 &
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TRIBUNACI). SUPREMO ELECTORAL Ltemats. >

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS i
PROCEDIMIENT:

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 31 ?

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

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

OBJEM'ﬁ-vo: St e SR e
Programar en forma acertada los periodos vacacionales de los Jefes o Directores, (previa
autorizacién 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 éptima y supervisada.

o 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 Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente. Acuerdos de autorizacién de periodos vacacionales, Resolucién 63-
2008 y Punto Segundo del Acta 24-2014 (oficio SGO-1640-7-2014).

RESPONSABLE: SonE o ' S

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

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘NO. |- -~ FUNCIONAL @ B ; el
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe oficio con la fecha programada para
gozar su periodo vacacional, una vez no
interfiera con las actividades y funcionamiento
o Oficinista designado(a) / propio del departamento o direccién a su cargo,
1 Recepcionista de la Direccion de | 2diuntando  constancia  de  vacaciones
' Bociwacs Fhimanss 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.

Recibe solicitud e instruye para que genere del

2. Jefe(a) del Departamento de sistema de ndmina 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 DE PROCEDIMIENTO
"'"P_UESTO % ;
_FUNCIONAL .'
Recibe, revisa y elabora oficio de soilcltud de
autorizacion de periodo vacacional, al cual
. : s adjunta la constancia de adquisicion de
4. F“?ec;g?;":(aé‘en'erﬁggg?;swo derecho de gozar y trastada a Secretario(a)
) de Dep General para someterlo a consideracion del
Pleno.
Recibe, revisa y traslada a conocimiento del
5. Secretario{a) General Pleno de Magistrados.
3_. Recibe y revisa,
Si no considera conveniente para la Institucion
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 Institucién 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
0 Acuerdo, al interesado, la decisién tomada
por el Pleno de Magistrados, con copia al
8. Secretario(a) General Departamento de Administracion de Personal,
si el Pleno de Magistrados autoriza el goce del
periodo vacacional.
10 Jefe(a) del Departamento de Recibe, margina y traslada.
; Administracion de Personal
o ; 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 Administracion de Personal y/o
: Subdirector(a) de Recursos
Humanos
Recibe, reproduce fotocopia del oficio de
Oficinista designado(a) del autorizacién para firma de recibido y traslada
13, Departamento de Administracién | POr medio de mensajero a la persona
de Personal interesada y posterior remisién al expediente
personal.
o Funcionario(a), Director(a) y/o Recibe y firma copia de oficio.
r Jefe(a) de Dependencias :
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~ DESCRIPC 5

Disfruta sus vacaciones, al regfeéaf 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 Recepcion

de la Direcciéon de Recursos Humanos.

Recibe constancia, opera en el sistema la

Oficinista designado(a) del informacién en el registro de cada empleado,
de Personal Direccién de Recursos Humanos quien adjunta

a expedientes personales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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el e o Jefe(a) del Depatamento dg | OTCiNis® designada(a) del | gy ncignario(a), Director(a) y/
Recepcionista de la Direccién de Adils i6n de Personal Departamento de Jefaay e Dabarideacien
Recursos Humanos " Administracién de Personal | © Jéfé(a) de Dependenc

( INncio )
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31 GESTION DE CONTROL DE PERIODO VACACIONAL DE JEFES O DIRECTORES

D Jerftea(::)e:z de | Oficinista designado(a) del
Secretario(a) General Pleno de Magistrados A:r%?ni Satin da Departamento de
Administracién de Personal
Personal
5 @_
i
No
Y
7
s
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Jefe(a) del Departamento de

Administracién de Personal y/o D mm;%ig;ms):: ‘Lé " Funcionario(a), Director(a) y/o
Sub Director(a) de Recursos " e Pl Jefe(a) de Dependencias
Humanos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS "
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | " ROCEDIMIENTO

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

DEFINICION GENERAL: |

Las vacaciones son remuneradas obllgatorias y se disfrutaran anualmente conforme a los
calendarios aprobados por el Tnbunal en forma mdnvndua! o) ooiect:va
OBJETIVO: :

Calendarizar en forma :dénea Ios perlodos 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 Vo.Bo. del Director(a) General del Registro de
Ciudadanos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 171-2001 - Creacidén de la Dlreccién Recursos Humanos, 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. Autorizacion 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 s DR T 3R
Oficinista des:gnado y Jafe(a) del Departamento de Admlnislraclén de Personal.

DESCRIPCION DEI. PROCEDIMIENTO

No. Fﬁé’&%‘& T ko
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 direccién a su cargo,
adjuntando  constancia de vacaciones
Oficinista designado(a) / pendientes (que debe solicitar via intranet,
e 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.

2 Jefe(a) del Departamento de Regihe, margina.y Traslads,
’ Administracion de Personal
Recibe, ingresa la fecha autorizada en que el
Oficinista designado{a) del Delegado gozarA su periodo vacacional,
3. Departamento de Administracién de | extiende oficio de autorizacién, constancia y
Personal traslada.
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_PUESTO
__ FUNCIONA ! e e O
Jefe(a) del Departamento de Recibe, revisa, firma oficio y devuelve.
4 Administracion de Personal y/o
’ 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 Administracién de Subdelegaciones y/o via correo institucional,
Personal para firma de recibido y posterior remisién al
archivo.
6. Recibe, firma copia de oficio y devuelve.
Del o(a) Departamental Al concluir su periodo de vacaciones, llena la
7 egad P constancia de goce de vacaciones, la firma y
' traslada.
Recibe constancia, ingresa al sistema la
Oficinista designado(a) del informacién al registro de cada empleado,
8. Departamento de Administracion de | elabora conocimiento y traslada a archivo quien
Personal adjunta a expedientes personales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Oficinista designado del Departamento de
Delegadola) Departamental Administracién de Personal

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

33. ELABORACION DE CALCULOS PARA PAGO DE
PRESTACIONES LABORALES POR RESCISION, RENUNCIA O
FINALIZACION DE CONTRATO TEMPORAL (RENGLON 022)

DEFINICION GENERAL:

E! Tribunal procedera a liquidar ia parte proporcnonal de aguunatdo bono 14, vacaciones e

indemnizacién a pagar que correspondan y previa firma del finiquito correspondiente por parte de
la persona contratada

OBJETIVO:

Llevar el control y cumpiir con el pago oportuno de prestaciones Iaborales. con base a la Ley y el
procedimiento vigente.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos de aprobacion 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 Direccién 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 ElectOfaI vigente

RESPONSABLE: : i ; T
Jefe(a) del Departamento de Admmistracién de Personal y Anallsta deSIQnado

e DESCRIPCION DEL PROGED!MIENTO
’£§° H'::gf,ml_ e nsscmpcicn
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe documentacién de respaldo (renuncia y acuerdo

4 Recepcionista de la de aceptacion de renuncia o rescisién), sella de recibido
’ Direccién de Recursos y traslada.
Humanos

Recibe, revisa y firma despacho que contiene

2 Jefe(a) del Departamento | informacion de la documentacion de respaldo para

’ Administracion de Personal | elaboracién de cdlculos de prestaciones laborales y
traslada.

Recibe copia de Acuerdo de aceptacién de renuncia o

Agallgz; udO(ﬂc;irélslta rescision, crea expediente y solicita por correo

3. epignacowd) oo electrénico la documentacion de respaldo del ex

Departamento de

At sclonds Parsonal empleado al encargado del archivo de la Direccién de

Recursos Humanos.
Recibe correo, recopila y adjunta los documentos
solicitados (Acuerdo de contratacion, copia de Contrato

(zfzc::'_nisgadde;ie%:gggl(z)edlgl Administrativo, Acuerdo de rescisién o de Renuncia y
4 I;: i : e, Carta de Renuncia, Documento Personal de
|rec01H3 m: i ozcursos Identificacion -DPI-, NUmero de Identificacién Tributaria

-NIT-. La Constancia de Colegiado Activo y Constancia
de beneficiarios cuando aplica, entre otros).
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Recibe, revisa documentacién, consulta via telefénica al

et

Departamento de Inventarios si el ex empleado posee
tarjeta de individual responsabilidad de bienes, si posee
se genera constancia de deudores y traslada a las

& diferentes dependencias para firma de solvencia (de
bienes, viaticos, salarios, entre otros del ex empleado).
Analista u Oficinista
designado(a) del
Depagrtamc;(nt)o de Genera libro de salario del sistema de néminas, realiza
6 Administracién de Personal | €l calculo de prestaciones laborales, segin sea el caso
i en los diferentes rubros (aguinaldo, bono 14,
vacaciones, bono vacacional, indemnizacién).
Con esta informacion se elabora el finiquito respectivo,
T a favor del exempleado, beneficiario, mandatario u
orden de juez competente.
8. Al tener el expediente completo se traslada.
Recibe y revisa la documentacién de respaldo para el
Jefe(a) del Departamento  |_Pago de prestaciones laborales. .
Administracion de Personal | Si tiene inconsistencias o carencia de documentos se
10. devuelve para su incorporacion.
; s Recibe, revisa, atiende las inconsistencias e incorpora
Analista u Oficinista los documentos y traslada.
11 designado(a) del
: Departamento de
Administracion de Personal
12 Jefe(a) del Departamento | Si no tiene inconsistencias, firma y devuelve para
i Administracién de Personal | continuar el tramite.
13. Analista u Oficinista ‘Ijnt:gra .err:eel archivo aﬁr}_alvdgl finiquito laboral, todas las
designado(a) del educciones que se aplicaran.
Departamento de Con el expedienh_a completo, se procede a elaborar las
14, Administracién de Personal gg;c:ara de gestion de gasto (COM-DEV) en SIGES y
Recibe, revisa, autoriza la cabecera de la gestion de
Jefe(a) del Departamento | gasto (COM-DEV) en el SIGES y traslada por medio de
15 de Administracion de conocimiento en el libro de control de gestiones, al
¥ Personal y/o Subdirector(a) | Departamento de Presupuesto de la Direcciéon de
de Recursos Humanos Finanzas,
Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
Coordinador IV del analista para asignacion de fuente de financiamiento y
16. Degartament? de aprobacién de CUR de compromiso, imprime el CUR
g firma y traslada.
17. Recibe, gestiona firmas.
18 ~ Analista u Oficinista Convoca via telefénica al ex empleado, beneficiario y/o
3 designado(a) del mandatario.
: Departamento de Se les informa y explica los montos y deducciones
19. Administracién de Personal (cuando aplique).
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= ______ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. |  FUNCIONAL . ooeeiciONE D
o Ex empleado, Beneficiario g:ﬁ:l;grma calculo de prestaciones y finiquito laboral.
’ y/o Mandatario :
El liquidacié la gestion d -D
Analista u Oficinista ena:;) ;;teqmugj g?GEQ 8 gestion.ce gamd (COM-DEY)
21, designado(a) del Traslada a la Coordinacion General de Asuntos
Departamento de Juridicos al Area Administrativa, para la legalizacién del
Administracién de Personal Finiquito y devuelve.
Recibe, revisa y autoriza liquidacién de la gestion de
Jefe(a) del Departamento
- de Administracién de gasto (COM-DEV) en el SIGES y traslada.
) Personal y/o Subdirector(a)
de Recursos Humanos
23 Recibe, revisa, gestiona firmas y reproduce copia para
) expediente y traslada.
Elabora conocimiento en el libro de gestiones y traslada
i - al Departamento de Contabilidad de la Direccién de
% Agallsta u Oficinista Finanzas para la revisién y aprobacion del COM-DEV y
esignado(a) del
Departamento de pard pago,
Administracién de Personal Recibe copia de relacién de abono emitida por el
Departamento de Tesoreria, genera archivo en Excel
25. que contiene la informacién de nombres, montos y
nimero de cuenta para su acreditamiento y envia por
correo electrénico.
Técnico dr?:sgnag)oga&) del Recibe archivo, convierte el archivo de |a informacién en
26 Ad milr?izg:cidr:?ir; Personal | Y" encriptado y envia correo electrénico al Banco de
con perfil en el sistema Desarrollo Rural (Banrural) para acreditamiento.
SIGES
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2 ABORACION DE CALCULOS PARA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES POR RESCISION, RENUNCIA O
ALIZACION DE CONTRATO TEMPORAL (RENGLON 022)

Analista u Oficinista Oficinista designado(a) del
- a?:""d"‘;z :’:m"gf'ggc’i 4 | Jefe(a) del Departamento designado(a) de! Archivo de Personal de la
depRa CaRes Hum:m % Administracion de Personal Departamento de Direccién de Recursos
Administracién de Personal Humanos
{ INCIO )
1 2
3
|
: 4 !
 SEEERSTISEREE
56 <
f
|
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33 ELABORACION DE CALCULOS PARA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES POR RESCISION, RENUNCGIA'C
FINALIZACION DE CONTRATO TEMPORAL (RENGLON 022)

Analista u Oficinista Jefe(a) del Departamento de T‘“‘gg’;:::g:;"o"g‘: a8l
designado(a) del Administracién de Personal y/o Adriinistrasian de Barsanal Ex empleado, Beneficiario
Departamento de Subdirector{a) de Recursos cor padil snsl Sistema y/o Mandatario
Administracién de Personal Humanos pe peysii
13
Y
14 »- 15 16
17 -t
\
18,19 =~ 20
21 -
- 22
23,24y 25=
l - 26
A
FIN
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34. ELABORACION DE NOMINA PARA PAGO DE PRESTACIONES 34
LABORALES POR RESCISION, RENUNCIA O FINALIZACION DE
CONTRATO TEMPORAL (RENGLON 021)

DEFINICIONGENERAL: e S

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

'sona contratada

&opg!*m fvﬁ'\%%’ N R e S

Llevar el control y cumplir con el pago oportuno de prestaciones laborales, con base a la Leyyel

procedimiento vigente. '

Acuerdos de aprobacién y modificaciones al Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones

del Tribunal Supremo Electoral para el Ejercicio Fiscal vigente, Contratos Administrativos, Codigo

de Trabajo, Ley Reguladora del Aguinaldo, Ley de Bonificaciéon 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, Normas de

Ejecucién Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del

Tribunal Supremo Electoral y Acuerdo Reglamento para la Contratacién de Personal Temporal

_vigente.

RESPONSABLE: : Sae s o T

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

~_PuEstO

~____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

L FUNCIONAL o DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 : Revisa fecha de terminacion laboral de contratos.
Elabora proceso de carga de libro de salario al sistema
2. de prestaciones laborales (liempo necesario).

Genera el proceso para calculo de prestaciones
laborales en el sistema herramientas némina.
3 En algunos casos se elaboran los calculos de
i prestaciones laborales en formato Microsoft Excel
(segun la terminacién laboral).
Analista designado(a) del
4 Departamento de Imprime todos los calculos y finiquitos de prestaciones
: Administracién de Personal | laborales de los ex empleados.
Crea expediente para cada exempleado, adjuntando
copia de Acuerdo de contratacion, 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, viticos, salarios, entre otros) la cual se adjunta
al expediente.
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_ DESCRIPCION DEL PROQED!MIENTO
PASO PUESTO : -
NO. FUNCIONAL - DESC“"""O“ i
Si el ex empteado reside dentro del perimetro de la
6. ciudad capital se convocan via telefénica para la firma
Analista designado(a) del | del calculo de prestaciones y finiquito laboral.
Departamento de Si el ex empleado reside en el interior de la Republica,
7 Administracion de Personal | se envian los documentos de cdlculos de prestaciones
' y finiquitos laborales por medio Unidad Coordinadora a
las diferentes Delegaciones Departamentales.
Recibe, revisa, convoca al exempleado, solicita firma de
los calculos de prestaciones y finiquito laboral. Remite
8 Delegado(a) Departamental los documentos firmados al Departamento de
Administracién de Personal.
Recibe, célculos y finiquitos firmados por los ex
9 empleados. Se ingresa al sistema de néminas por
) Analista designado(a) y grupos, genera e imprime prenémina de prestaciones
Jefe(a) del Departamento | laborales.
de Administracion de Revisa prenémina contra célculos de prestaciones, de
10 Personal existir inconsistencia se modifica en el sistema de
' néminas y se imprime la pagina donde se realizé la
modificacion. i
Analista designado(a) del Elabora la gestion de gasto (COM-DEV) en el SIGES y
11. Departamento de raslada.
Administracién de Personal
Recibe, revisa, autoriza la gestion de gasto (COM-DEV)
Jefe(a) de} Departamento | ¢, o) 5|GES y traslada por medio de conocimiento en el
12. de Administracién de libro de control de gestiones, al Departamento de
Personal y/o Subdirector(a) | pregnyesto de la Direccién de Finanzas.
de Recursos Humanos
. Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
Coordinador IV del analista para asignacion de fuente de financiamiento y
1 Dega IESiERa e aprobacion de CUR de compromiso, imprime el CUR
resupuesto
firma y traslada.
Recibe el expediente autorizado, ingresa a Siges y
14, Analista designado(a) del | elabora liquidacién, imprime gestién de gasto (COM-
Departamento de DEV), firma y trasiada.
15. Administracién de Personal
Jefe(a) del Departamento (Rc%afbgl)sa t¥a asllgggza la liquidacion en el SIGES del
16 de Administracion de y )
; Personal y/o Subdirector(a)
de Recursos Humanos
Recibe, revisa, gestiona firmas y traslada por medio de
17 Téclgco d:signa:ioga) del conocimiento en el libro de control de gestiones, al
- aeparameiig v Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Administracion de Personal | c. oo o
: Recibe, revisa y aprueba de la gestién de gasto (COM-
Coordinador 1V del DEV) en el si)srten")tr: correspor?deisente, posteriormente
18. Departamento de

traslada al Departamento de Tesoreria, para su
respectivo pago.
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Recibe copia de la relacién de abono emitida por el
Departamento de Tesoreria, se descargan archivos de
Técnico designado(a) del | acreditamiento con la informacion de los ex empleados,
19. Departamento de montos y nimeros de cuentas monetarias para su
Administracion de Personal | acreditamiento y envia por correo electrénico al
encargado de néminas.

" Convierte el archivo de la informacion en un encriptado
Técnico designado(a) de y envia correo electrénico al Banco de Desarrolio Rural

20. nérggl:‘zg?:ﬂgterap;gﬁrzznlo (Banrural) para acreditamiento.
Personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO '
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DE CONTRATO TEMPORAL (RENGLON 021)

Analista designadofa) del Analista Designado(a) y Jefe(a) Aj‘;?;f;f;&’g:‘gxxf;b
Departamento de Delegado(a) Departamental del Departamento de Subdirector(a) de Recursos
Administracién de Personal Administracién de Personal Miiusnck
( mcao )
A
1,2
\ ]
3! 4
56
7 & 8
» 9,10
1"
- 12
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1 1 DARA F = - 1 I RORA B
UNCIA O FINALIZACION DE CONTRATO TEMPORAL ]RENGLOH 021
Técnico designadofa) del Analista designado(a) del Aﬂ;ﬁgfﬂfgg:’f:&ﬁ:f& Coordinador IV del
Departamento de Administracién Departamento de Subdirector(a) de Recursos Departamento de
de Personal Administracién de Personal Huinanos Presupuesto
l 13
Y
14,15
> 16
17 <
> 18
19y20 (=
/_J"__.
{ FIN \»
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35. ELABORACION DE NOMINA Y PAGO DE PLANILLAS 35
ELECTRONICAS ANTE INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

DEFINICION GENERAL:

El Patrono esta obligado a descontar las cuotas laborales de Seguridad Social de los salarios de
sus trabajadores, para trasladarlas al Instituto junto con la contribucién Patronal.
OBJETIVO:: = 1= i vvan @ e e e
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: = e T
Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Acuerdo 1421 Reglamento sobre |a
Recaudacion de Contribuciones al régimen de Seguridad Social, resoluciones entre otros.
0 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 Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
| vigente.
RESPONSABLE: :

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

e SR DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
PASO |  PUESTO | " DESCRIPCION :

'NO. |  FUNCIONAL | R e et e

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Descarga libro mayor contable, de la cuenta auxiliar del
1 IGSS.

Imprime todas las néminas que se pagaron durante el
2. mes vencido.

0 Realiza cuadre detallado, del movimiento contable
contra las noéminas de salarios y de tiempo
3. extraordinario. El cuadre se realiza por empleados
jubilados y empleados que pagan todos los programas

de! IGSS.
Analista designado(a) del N

Departamento de Ingresa todos los descuentos de cada uno de los
4. Administracién 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,
5. 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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‘ Carga la plamlla-él s:s

tema de “Planilla del IGSS".

Administracion de Personal

Si tiene errores, los corrige y vuelve a subir en el
8. sistema la planilla.
i no ti , genera recibo y planiila.
9. | Analista designado(a) del | > " Ve eTores, genera recibo y planilia
Departamento de Genera re P
et porte de cuotas patronales por actividad
10 Administracion de Personal | ;roc 0 estaria 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 | gestién de gasto (CyD) en el SIGES y traslada por
12 de Administracion de conocimiento en el libro de control de gestiones, al
’ Personal y/o Subdirector(a) | Departamento de Presupuesto.
de Recursos Humanos
Coordinador IV del Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
13 Departamento de analista para asignacion de fuente de financiamiento e
’ Presupuesto imprime la gestién de gasto, firma y traslada.
: Recibe, gestiona firmas y traslada por conocimiento en
Técrgoo:::ig::dt@:‘(;) del el libro de control de gestiones al Departamento de
14. | Administracion de Personal | Contabilidad de la Direccion de Finanzas, para
3 con péril on ol sisterna aprobacion y traslado al Departamento de Tesoreria
SIGES para su respectivo pago.
Analista designado(a) del | Reproduce recibos firmados y archiva.
15. Departamento de

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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35 ELABORACION DE NOMINA Y PAGO DE PLANILLAS ELECT T NS
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS- %"“E‘a
3 Jefe(a) del Departamento de Técnico designado(a) del
5 e;xm::‘g’::;,‘:; S o | Administracion de Personal ylo | Departamento o Administracien | Coordinador IV del
s Subdirector(a) de Recursos de Personal con perfil en el Departamento de
Humanos sisteama SIGES Presupuesto
[ Nicio
L "
L ;BN
s
y
3,4
y
56
7.8
9,10
1
11 - 12 13
15 - 14 <t
]
FIN
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36. GESTION DE PAGO DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION A
LOS INTEGRANTES DE LAS JUNTAS ELECTORALES
[DEFINICIONIGENERAL T e o o

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: , _ T
Cumplir con los acreditamientos de los gastos de representacion de manera oportuna,

'NORMAS ESPECIFICAS: e ,
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdos de integracion de Juntas Electorales y Acuerdo
de aprobacion 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 - Creacion de la Direccién Recursos Humanos, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE: :
Asistente de la Direccion de Recursos Humanos y Jefe(a) del Departamento de Administracion
de Personal.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe, copia del Acuerdo de aprobacion de pago de
gastos de representacion, asi como, de la integracion

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

de Juntas Electorales Departamentales y Municipales
y namero de teléfono y correo electrénico 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

2. i
r::;::;;ifme Electorales, el que debe ser llenado con todos los

Administracién de Personal) | 93108 requeridos.
Presidente(a) o Envia a Secretario(a) General y a la Direccién de
Secretario(a) de las Juntas Recursos Humanos, a mas tardar dos dias después
Electorales Distrito Central | d& la juramentacién y efectiva toma de posesion,
% Departamentales, copia y/o certificacion de acta de toma de posesion de
Municipales y sobre Voto en | 08 integrantes de Juntas Electorales Municipales, via

el Extranjero correo electronico y fisicamente.
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Presidente(a) o
Secretario(a) de las Juntas
Electorales Distrito Central

Departamentales,
Municipales y sobre Voto en
el Extranjero

toma de posesion, debera trasladar a la asistente del
Departamento de Administracién 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), N(mero de
Identificacion Tributaria (NIT), el nimero de cuenta
monetaria activa de Banco de Desarrollo Rural -
BANRURAL-, de cada integrante de la Juntas
Electorales Departamentales y Municipales.

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

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

Ingresa datos personales, fecha de toma de posesién
y nimero de cuenta monetaria de los integrantes de
las Junta 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 Direccién 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, ias registrada 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.

11.

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 representacién del
mes correspondiente y revisa contra documentos
fisicos, datos consignados.
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SE i __ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO i
~PASO |  PUESTO . DESCRIPCION
__NO. | FUNCIONAL . DESCRIFCION .
Genera del sistema, nomina de gastos de
Agzt:u"r?ogel_:s"?;:‘e::ime representacién y estructura presupuestaria PPR.
13. F i B Asimismo, crea en sistema SIGES, CyD y traslada a
Departamento de Jefatura, con copia de documentos de soporte de
Administracién de Personal) pags:
Revisa, aprueba CyD y firma néminas, estructura
Jefe(a) del Departamento | presupuestaria PpR y traslada por medio de
14 de Administracion de conocimiento en el libro de control de gestiones al
; Personal y/o Subdirector(a) | Departamento de Presupuesto.
de Recursos Humanos
Coordinar IV del Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
15. Departamento de analista para asignacion de fuente de financiamiento
Presupuesto e imprime la gestién de gasto, firma y traslada.
Asistente de la Direccion de | Recibe y gestiona firmas, elabora conocimiento en el
Recursos Humanos (con | libro de control de gestiones y traslada al
16. funciones en el Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Departamento de Finanzas para tramite correspondiente.
Administracién de Personal)
Al ser autorizado CyD, remite relaciéon de abono al
17 Técnico asignado(a) del correspondiente y traslada copia de la misma al
A Departamento de Tesoreria | Departamento de Administracién de Personal.
Asistente de la Direccién de | Recibe copia de la relacion de abono y genera archivo
Recursos Humanos (con | en Excel, con el detalle de los nombres, cuentas
18 funciones en el monetarias y montos de los integrantes de Juntas
i Departamento de Electorales y envia por correo electronico.
Administracion de Personal)
Técnico encargado {(a) de | Recibe el archivo y encripta el mismo y lo envia por
19 Néminas del Departamento | correo electrénico al Banco de Desarrollo Rural, para
: de Administracion de su respectivo deposito.
Personal ]
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ELECTORALES Oltainy, 8

. Presidente(a) o Secretario(a) de
Oficinista designado(a) / A;ﬁ’;;ﬁ'::;ﬁfi";’ las Juntas Electorales Distrito
Recepcionista de la Direccién P Central Departamentales, Secretario(a) General
de Recursos Huma funciones en el Departamento Municipales y sobre Voto en el
08 TUIMaNgs | 4o Administracién de Personal e "
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~~36 GESTION DE PAGO DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION A LOS INTEGRANTES DE LAS

JUNTAS ELECTORALES
AS Treccion g6 3
Recursos Humanos (con | Jefe(@) del Departamento de _ Técnico Coordinar IV del
funciones en el Departamento A%mmsb'ac{:;? ‘;Z P;rsmal y/ ;lsgr:fado(a) d:‘ Departamento de
" o Subdirector{a) de Recursos epartamento de
de Administracién de Humanos Toscrena Presupuesto
. Personal
E
Y
11,12
_f
Y
13 > 14 & 15
J
16
& 17
18,19 =
FIN )
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37. GESTION DE PAGO DE SALARIOS Y OTRAS PRESTACIONES

DEJADAS DE PERCIBIR (REINSTALACION JUDICIAL)
DEFINICION GENERAL: Lo ' e Hatesann e R ;
Gestion de pago de salarios y otras prestaciones dejadas de percibir en el Tribunal por
reinstalacion.

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

NORMAS ESPECIFICAS: S T
Constitucién 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 de! 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 Ejecucién Presupuestaria vigentes, Manual de
Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.
RESPONSABLE: e T
Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal y Analista designado(a).

_____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Rl oeeaen
P INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe y reproduce dos copias de |la Autorizacion
P Recepcionista de la Direccion | de Pleno de Magistrados donde se autoriza la
de Recursos Humanos gestion de la orden de Reinstalaci6n y traslada.
3 Revisa autorizacién de Pleno de Magistrados
2. Director(a) de Recursos donde se autoriza la gestién de la Reinstalacion,
. Humanos margina y traslada.

Recibe revisa y de ser necesario solicita creacion
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
Jefe(a) del Departamento de | Recibe, copia de la Autorizacién de Pleno de

G Administracién de Personal | Magistrados margina y traslada.

Recibe, copia de la Autorizacién de Pleno de
) . Magistrados, verifica fecha que debe hacerse el
Analista designado(a) del pago, elabora célculos, integrando todos los
S. Departamento de salarios, aguinaldos, bonos y demas beneficios
Administracién de Personal | que recibieron los empleados desde la fecha que
ceso la relacion laboral hasta que fue reinstalado.
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%\ N ol ___ DESCRIPCION n‘é‘i.“moc"‘“‘"‘“éb‘fﬁ'nia"mo SRR O
~SualETPASO "PUESTO - .
NO. _ FUNCIONAL _ DESCRIPCION

Analista designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

' Con Ia mformacaén 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
Direccioén de Finanzas.

Integra expediente (actas, copia DPI, NIT, orden
del Juzgado, Autorizacién del Pleno) elabora
finiquito y traslada.

Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal

Recibe, expediente completo de pago de salarios
y otras prestaciones dejadas de percibir, revisa
caleulos finiquitos, hace observaciones si fuera el
caso y fraslada

Analista designado(a) del
9. Departamento de
Administracion de Personal

Recibe expediente de pago de salarios y otras
prestaciones dejadas de percibir, se comunica
con la persona reinstalada, para que firme
cdlculos y finiquito en la Coordinacién de Asuntos
Juridicos, reproduce copia del expediente para el
archivo del expediente en RRHH.

Elabora la Gestion de Gasto (COM-DEV) en
SIGES y traslada con toda la documentacion de
respaldo.

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

10.

Recibe expediente de pago de salarios y otras
prestaciones dejadas de percibir, revisa gestion
de gasto (COM-DEV), autoriza en siges vy
traslada al Departamento de Presupuesto por
medio de conocimiento en el libro de control de
gestiones.

Coordinador IV del

11 Departamento de Presupuesto

Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna
a analista para asignacion de fuente de
financiamiento y aprobacion de CUR de
compromiso, imprime el CUR firma y traslada.

Técnico designado(a) del
12. Departamento de
Administracién de Personal

Recibe, genera liquidacion en |a gestiéon de
gasto (COM-DEV) en el SIGES, gestiona firmas
y traslada para autorizacion de la liquidacion.,

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

13.

Recibe, revisa la liquidacion y autoriza la gestion
de gasto (COM-DEV) en el sistema SIGES y
traslada.
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Recibe, reproduce copiadel éx;adiéntegb;rlé él'
archivo del expediente personal de la Direccién
de Recursos Humanos y traslada por medio de

; conocimiento en el libro de control de gestiones
Técrgco d:signa:io;a) oRt al Departamento de Contabilidad, para la
SRPARSHEIN0 6 aprobacién y respectivo pago.
15 Administracion de Personal  "Recihe de la Direccion de Finanzas, las

relaciones de abono, genera archivo en Excel
con el nombre, niimero de cuenta, monto y envia
por correo electrénico el archivo al encargado de
ndéminas, para que genere el archivo en
encriptado y lo envie por correo electronico al
banco correspondiente para su acreditamiento.
. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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37/. GES DE PAGO DE RIOS Y OTRAS PRESTACIONES DEJADAS DE PERCIBIR
INSTALACION JUDICIAL)
| Oficinista designadofa) / P T I Jefe(a) del N SR 5
Dl_iecepuonisb dela | Director(a) de Recursos Direccion de Recursos E:pgme?;o ‘:te Dapanarlr?amo :(’EB) Gl
ireccién de Recursos Humanos s minisiracion de | A gministracién de Personal
Humanes Personal
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37 GESTION DE PAGO DE SALARIOS Y OTRAS PRESTACIONES DEJADAS D
(REINSTALACION JUDICIAL) Mt
Analista designado(a) del Aﬂ’,;;‘,?;f:@:ﬁﬁ;’::‘;f;h Técnico designadofa) del Coordinador IV del
Departamento de Subdirector(a) de Recursos Departamento de Departamento de
Administracién de Personal ” Administracién de Personal Presupuesto
umanos
|
&
i
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | | OCEDIMIENTO

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

Contar con un prooedimiento que deﬁna los pasos para crear Ios documentos de reglstro
financiero que la institucion 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 traba]adores del Tnbunal' desngnados a cubrlr el Despacho

_OBJETIVO:

Llevar control y generaclén de la !iqmdacnén del pago de salanos con base enlaleyy en las
_deducciones autorizadas.

 NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo emitido por el Tnbunal Supremo Electoral que autorlce la desngnaclén para cubrir el
Despacho. Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo
Electoral, Acuerdo 171-2001 - Creacioén 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 Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo
_Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Técnico designado(a) y Jefe(a) del Departamento de Adm:mstracién de Personal.

_‘DESCR!PCIQN DEI:PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe documentacién de respaldo que implique
1. Recepcionista de la Direccién | 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 Administracién de informacién de la documentacion de respaldo para
Personal elaboracion de némina y traslada.
Recibe la documentacion de respaldo, segin lo
3, calendarizado y programado, para la recepcién de la
documentacion.

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

4. Técnico designado(a) del el documento de respaldo. Procede a realizar las
Departamento operaciones correspondientes en el sistema de
de Administracién de némina.
Personal encargado de la

Ordena y clasifica cada documento previo a la revision

S. ey de la prenémina.

Revisa juntamente con Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal, los cambios efectuados
6. en la pre némina de salarios, con base a los
documentos de respaldo recibidos.
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Si al realizar la revision, es preciso realizar
modificaciones, el Técnico designado corrige los datos

7. Técnico designado(a) del necesarios e imprime la hoja corregida para sustituirla

Departamento en la prenémina.
de Administracién de
Personal encargado de la Si los cambios aplicados son correctos, procede a
8 némina imprimir la ndmina de salarios definitiva, reporte de
’ estructura presupuestaria con forme al PpR.
Técnico designado(a) del Elabora gestion de gasto CyD en SIGES, verifica
Departamento estructura presupuestaria conforme al Presupuesto
9, de Administracion de por Resultados -PpR- y traslada también la némina de
Personal encargado de la | Salarios, para su aprobacién y firma correspondiente.
némina
Jefe(a) del Departamento de Recibe y autoriza en SIGES la gestién de gasto CyD,
Administracién de Personal | firma la némina y traslada por medio de conocimiento
10. ylo Subdirector(a) de en el libro de control de gestiones al Departamento de
Recursos Humanos Presupuesto.
Eécedination iV dai Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a

1. Departamento de analista para asignacién de fuente de financiamiento e

Presupuesto imprime la gestion de gasto, firma y traslada.
Técnico designado(a) del Recibe, gestiona firmas y traslada al Departamento de
Departamento Contabilidad, por medio de conocimiento en el libro de
12. de Administracion de control de gestiones, para la aprobacion y
Personal encargado de la posteriormente el traslado al Departamento de

némina Tesoreria para el respectivo pago.
Recibe copia de relacion de abono, emitida por el
Departamento de Tesoreria.

13, Genera en el sistema de némina archivo que contiene
informacién de los montos a acreditar en cuentas del
personal.

. Procede realizar devolucién de salario por cambio de

14. renglén dentro del mes, se procedera conforme al
procedimiento establecido para reintegros.

Técnico designado(a) del | Encripta la informacién en el programa del banco a

15. Departamento acreditar (por ejemplo: Banrural), y envia correo

de Administracion de electrénico con la informacién.
Personal encargado de la  "{na vez acreditado, archiva copia de némina generada
nomina electrénicamente y fisicamente y remite boletas de

16. pago a personal del Tribunal Supremo Electoral TSE,
via correo electronico institucional.

Con los datos obtenidos de 1a némina, se procede a
generar, imprimir, y trasladar los reportes de

17. descuento y retenciones a donde corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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x ; Técnico designado{a) del Asistente de la Direccidn de
R Oﬂc.;r:s: ;':':r:gfrﬁc‘;m Jefe(a) del Departamento de Departamento Recursos Humanos (con
o i Administracion de Personal | de Administracén de Personal funciones en el Departamento
de Recursos Humanos encargado de la némina de Administracién de Personal)
i
[+ ]
__i .....
— > 3,4
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,_._,.!__._.
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DESPACHO

_ _ e D G
38 ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE SALARIOS, DEL PERSONAL NOMB

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

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

Coordinador IV del Departamento de
Presupuesto

10

12 -

4

"

13,14

15,16 y 17

FIN
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\Gqu__“:*/ : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 39
39. GESTION DE REGULARIZACION DE REMUNERACIONES SEGUN
NOMINAS VARIAS REMITIDAS A INSTITUCIONES BANCARIAS

| DEFINICION GENERAL: BT S
Gestion que se realiza para la regularizacion de los reintegros de salario, remuneracion de tiempo
extraordinario laborado, bono vacacional o cualquier otra prestacién laboral.

Regularizar las nominas 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 depésito bancario.

'NORMAS ESPECIFICAS: o
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 Descripcidon de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.
RESPONSABLE: _

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

e 47 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TS0 RUESTOL ~ DESCRIPCION

~ FUNCIONAL | R e
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a)/ | Recibe documentacién de respaldo que implique
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
Jefe(a) del Departamento | j eorr o™ de 1 documentacién de respaldo para

2. - de Administracién de elaboracién de némina y traslada.
Personal

Elabora boleta de liquidacion de reintegros, la cual

contiene los siguientes datos:

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

¢ Renglon Presupuestario bajo el cual ests o estaba

; ; laborando
ng‘;a%g;aﬁa * Nombre del puesto, nimero de plaza
3. Departamento de Fecha de inicio y finalizacion de la accién por la cual

se solicita la regularizacion de la remuneracién que
corresponda segun el renglon presupuestario.
* Motivo de la regularizacién.
Gestiona firma y sello de revisidon de la boleta de
liquidacién.

Procede a registrar el monto a regularizar en el archivo
encriptado y ser remitido al Banco.

Administracién de Personal

Direccion de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion 182




' g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

i e : DESCR!PC!ON DEI.'-.P-ROCEDIMIENTO _

PASO | %.i;i;I?UES'I’D :

'NO. |  FUNCIONAL nescmméu ,
AI haber ﬂnalizado Ias actlvidades que conllevan Ias
acciones 0 movimientos de personal, revisiones de la
némina, aprobacién de la misma, identifica al o los

Técnico y/o Analista empleados o exempleados, a los que se les ha
4 designado(a) del tramitado o que han cobrado salarios no devengados,
' Departamento de cuando el Acuerdo, la suspensién de Instituto
Administracion de Personal | Guatemalteco de Asistencia Social -IGSS- u otras
situaciones, es notificado posteriormente, procede a la
regularizacién correspondiente y traslada.
Recibe nota de crédito remitida por el Departamento de
: 5 Tesoreria de la Direccion de Finanzas, procede a
5 Técr;c;o d;::ﬁ:ﬁ?:g? ael realizar devolucion parcial en el Sistema Informatico de
: Ad mtnis?raaci & da Paraoinal Gestion (SIGES), dentro de la gestién original que
corresponda y traslada para su aprobacién.
i Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa y aprueba en Sistema Informatico de
de (A?,minist,g;én de Gestion (SIGES) la gestion de la reversion y traslada,
6. Personal / Director(a) / por medio de conocimiento del libro de control de
Subdirector(a) de Recursos | 9estiones, al Departamento de Presupuesto.
Humanos
Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
Coordinador IV del analista para asignacion de fuente de financiamiento,
T. Departamento de genera reversion, imprime la gestién de gasto, firma y
Presupuesto traslada.
Recibe, elabora conocimiento en el libro respectivo y
8 Técnico y/o Analista traslada al Departamento de Contabilidad de la
' designado(a) del Direcci6én de Finanzas.
Departamento de
9 Administracién de Personal | Recibe libro firmado, revisa y resguarda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LUJO:

N DE REGULARIZACION DE RéMUNERACIOPj-ES SEGUN NOMINAS VARIAS REMITIDAS A

INSTITUCIONES BANCARIAS
Oficinista designado(a) / Técnico y/o Analista designado(a)
Recepcionista de la Direccion de de‘{:;e"‘:rzi:;;g;a d'fg;’;g o del Departamento de
Recursos Humanos Administracién de Personal
[ mNncio )

i
Y
1
i e 2 |

|

‘ - 3

I
4
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30 GESTION DE REGULARIZACION DE REMUNERACIONES SEGUN NOMINAS VARIAG

INSTITUCIONES BANCARIAS —
: Jefe(a) del Departamento ;
Técnico designado(a) del | ™ 'y 4 inietrncion da Tecnico yio Ansksta Coordinador IV del
Departamento de : designadof{a) del
Personal / Director(a) / Departamento de
Administracién de Departamento de
Personal Subdirector(a) de Administracion de Personal PIEMIp
Recursos Humanos
B 5
> 8
> 7
|
L4
8
A
9
A
FIN
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40. GESTION DE REGULARIZACION DE REMUNERACIONES A 40

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.

HOBIBTIVOSERREE s s e i :
Regularizar remuneracion 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 electronica o depésito en agencia bancaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo que autorice las 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:

Técnico designado(a) y Jefe(a) del Déﬁa&émento de AdmiHis&acién de Personal,

. : DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO SRR

PUESTO Sy
_NO. 'FUNCIONAL =1 i yDESCRIRCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
e ) Recibe documentacién de respaldo (comprobante del
Oficinista designado(a)/ | monto reintegrado, boleta de depdsito original o
1. Recepcionista de la comprobante de transferencia en linea) que implique
Direccién 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 Administracion de informacién de la documentacién de respaldo para
Personal elaboracién de nomina y traslada.
Elabora boleta de liquidacion de reintegros, la cual
contiene los siguientes datos:
* Nombre(s) vy apellido(s) completo(s) del
; " empleado(s) o exempleado(s)
Tecnipo ylo Analista * Rengién Presupuestario bajo el cual esta o estaba
designado(a) del labiorside
3. Departamento ;
de Administracin de Nombre del puesto, nimero de plaza
Personal Fecha de inicio y finalizacién de la accién por la
cual se solicita el reintegro del salario.
¢ Motivo del reintegro
Gestiona firma y sello de revision de la boleta de
liquidacién.
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DESCRIPCléN DEL PROGEDSMIENTO R AR e
PASO FPUESTO: o=
No. |  FunciowaL | DESCRPCION
AI haber fi nahzado las activudades que conllevan las
acciones 0 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,
4. cuando el Acuerdo, la suspension de Instituto
Guatemalteco de Asistencia Social -IGSS- u otras
Técnico y/o Analista situaciones, es notificado posteriormente y se obtiene el
designado(a) del reintegro por medio de depésito bancario o
Departamento transferencia electrénica, procede a la regularizacion
de Administracion 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
5. depositar a nombre del Tribunal Supremo Electoral, en
la cual debe realizar el reintegro, por medio de un
depdsito bancario o de una transferencia electrénica.
Verifica que los montos coincidan con la boleta de
liquidacion de reintegros.
6. Con el documento del depédsito bancario o de la
transferencia electrénica, procede a solicitar al
Técnico designado(a) del | Departamento de Tesoreria de la Direccion de
Departamento de Finanzas, emitir 1a forma 63-A2.
Administracion de Pereonal Recibe, revisa la forma 63-A2, remitida por el
Departamento de Tesoreria de la Direccién de Finanzas
7. y realizar la devolucién parcial en el Sistema Informatico
de Gestion (SIGES), dentro de la gestion original que
corresponda y traslada.
Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa y aprueba en Sistema Informatico de
de Administracion de Gestion (SIGES) la gestion de la reversion y traslada,
8, Personal / Director(a) / por medio de conocimiento del libro de control de
Subdirector(a) de Recursos | gestiones, al Departamento de Presupuesto.
Humanos
Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
Coordinador 1V del analista para asignacion de fuente de financiamiento,
9. Departamento de genera reversién, imprime la gestién de gasto, firma y
Presupuesto traslada.
Técnico designado(a) del Recibe, elabora conocimiento en el libro respectivo y
10 Departamento de traslada al Departamento de Contabilidad de la
: Administracion de Personal | Direccion de Finanzas.
11 Recibe libro firmado, revisa y resguarda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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

Oficinista designado(a) / Técnico y/o Analista designado(a) del
Recepcionista de la Direccion de de :zf:‘(lzgs?g;?}pggimemo al Departamento de Administracién de
Recursos Humanos Sl Personal
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i 1 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

41. REINTEGRO DE SALARIO, TIEMPO EXTRAORDINARIO, BONO 41
VACACIONAL, CUALQUIER OTRA PRESTACION LABORAL,
REALIZADO POR MEDIO DE PRESTACIONES LABORALES

'DEFINICION GENERAL: LT e

Realizar las acciones necesarias para regularizar y garantizar los reintegros realizados por fos
trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

Regularizar los salarios o remuneraciones como el bono vacacional, el pago de tiempo
extraordinario laborado, remuneraciones cobradas o no devengadas per parte del personal de la
institucion. i

NORMAS ESPECIFICAS: kit

Acuerdo que autorice 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 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.

AYs s

/’-T‘"‘-\
VeUI

& 2
i) 7
el

 RESPONSABLE: ‘ o
Técnico designado(a) y Jefe(a) del Departamento de Administracidn de Personal.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"PASO |  PUESTO :
_NO. | FUNCIONAL i DESSRiRgion
: INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe documentacion de respaldo que implique
1 Recepcionista de la realizar cambios en el sistema de némina de salarios,
) Direccién de Recursos sella y traslada.
Humanos
Jefe(a) del Departamento Recibe, revisa y firma despacho que contiene .
2. de Administracién de informacion de la documentacién de respaldo para
Personal elaboracion de némina y trasiada.
Elabora boleta de liquidacion de reintegros, la cual
contiene los siguientes datos:
* Nombre(s) y apellido(s) completo(s) del
empleado(s) o exempleado(s)
* Renglon Presupuestario bajo el cual esta o estaba
Técnico designado(a) del laborando
3. Departamento de « Nombre del puesto

Administracién de Personal | «  Numero de plaza
Fecha de inicio y finalizacion de la accién por la cual
se solicita el reintegro del salario
¢ Motivo del reintegro
Gestiona firma y sello de revision de la boleta de
liquidacion.
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Al haber finalizado las actividades que oonllevah\ﬁ;:t cﬁ‘"/
acciones o movimientos de personal, revisiones de Ta~""
noémina, aprobacion 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 Asistencia
Social -IGSS- u ofras situaciones, es notificado
posteriormente y no es posible obtener el reintegro en
deposito de salario o por transferencia electronica,
procede a la regularizacion correspondiente, del monto
a reintegrar y traslada.

Técnico designado(a) del
4. Departamento de
Administracién de Personal

Procede a realizar la anotacién del descuento que

.’ corresponda dentro de la liquidacién de prestaciones

5. laborales del ex empleado, en el expediente aprobado
de prestaciones laborales.

Analista designado(a) del

Departamento de Elabora conocimiento en el libro respectivo y traslada al

6 Administracién de Personal | Departamento de Contabilidad de la Direccién de

: Finanzas.

7. Recibe libro firmado, revisa y resguarda.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Oficinista designado(a) / Jefe(a) del Departamento Técnico designado(a) del | Analista designado(a) del

Recepcionista de la : Departamento de Departamento de
Direccién de Recursos | 9¢ A"g""‘s"acal““ de Administracion de Administracién de
Humanos e Personal Personal
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | | ROCEDIMIENTO

42. GESTION DE PAGO DE DIETAS A REPRESENTANTES DE
ORGANIZACIONES POLITICAS

Procedimiento que describe los pasos a seguir para réallzar el pago de dietas a Ios”repres'ehtantes"
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.

'NORMASIESPECIFICAS: = ™ " 0 " v e e e
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 - 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 y
Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE: e S

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

= ~ DESCRIPCIO
NO. | FUNCIONAL o SehE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Secretaria Gene:’al,l expediente que
. : contiene informacion de cada uno de los representantes
Oﬂéleriz?c%ﬁfg%iol(:“ titulares y suplentes de las organizacioges politicas
1i Diracein de Recirass (Nombre completo, DPI,  NIT, numero de
Hilthaces empadronamiento, partido politico y cuenta bancaria),

revisa expediente, sella de recibido y traslada.

Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa documentacion y la traslada.
2. de Administracién 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 nominas o sistema vigente u otro que sea para el
: efecto y selecciona dentro del sistema a cada uno de los
representantes que asistieron a la reunién.
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DeschPclON DEL Raocemwsu'ro

> Gual"‘“ /4 PASO PUESTO
FUNCIONAL DESCR?PCH.')N By
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 prenémina contra documentos de soporte
8. (listados de asistencia a reuniones).
Revisa la prenémina y si encuentra errores o
inconsistencias, las corrige y procede a generar
9. _ nuevamente la prenémina en formato digital. Si no hay
Técnico designado(a) del | correcciones o inconsistencias, contintia con el proceso.
Departamento de
Administracién de Personal | Imprime la némina, los reportes de descuentos, las
10. con usuario en sistema boletas de page y la estructura presupuestaria,
SIGES conforme al Presupuesto por Resultados (PpR).
Crea la gestion de gasto en sistema SIGES, el
Compromiso y Devengado Simulténeo -CYD-, verifica e
1. integra  estructura presupuestaria conforme al
Presupuesto por Resultados -PpR-, imprime y traslada.
Recibe y revisa la documentacién de soporte de la
nomina de pago de dietas y que la estructura
12. Jefe(a) del Departamento | pPresupuestaria esté conforme a los lineamientos de
de Administracién de Presupuesto por Resultados -PpR-.
Pg?""?' s Stébdgector(a) © ["Autoriza en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-
irec orl_ga) © RECUrses | ol Compromiso y Devengado Simultaneo -CYD-,
13. Hinanos devuelve autorizada la noémina y el Compromiso y
Devengado Simultaneo -CYD-.
Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
Coordinador IV del analista para asignacion de fuente de financiamiento e
14. Departamento de imprime la gestion de gasto, firma y traslada.
Presupuesto
Recibe y gestiona firmas de quien elabora la gestién de
gasto y la autoriza. Elabora conocimiento en el libro de
15. control de gestiones y traslada al Departamento de
Contabilidad de la Direccion de Finanzas para la
Técnico designado(a) del | verificacion y aprobacién de pago.
Departamento de B o ; —
A > pia de relacién de abono emitida por el
Administracion de Personal Departamento de Tesoreria, genera en el sistema de
16. ndéminas archivo en Excel que contiene informacién del
ndmero cuenta y el nombre del representante de la
Organizacién Politica para acreditar.
Técnico encargado (a) de | Convierte el archivo de la informacion en un encriptado
17 Nominas del Departamento | y envia correo electrénico al Banco de Desarrollo Rural
g de Administracién de (Banrural) para acreditamiento.
Personal
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S e DESCRIPCH
Técnico designado(a) del | Una vez acreditado, envia toda documentacién de
18. Departamento de soporte al archivo del Departamento de Administracion

Administracion de Personal | de Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion ‘!9'5




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

% : E FLUJ
ki oA
-Suay, ngl_%én(m DE PAGO DE DIETAS A REPRESENTANTES DE ORGANIZACIONES POLITICAS
Oficinista designado(a) / Técnico designado(a) del
Recepcionista de la Recursos J:fé?giggggggadfg‘?;:f Departamento de Administracion de
Humanos Personal
|
Y
1
> 2
> 3
Si
5
% S .
- 6
} 7
|

Direccién de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 196




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL T
GUATEMALA C.A. P, 53R "OS\‘\ 177
/ S s
LY o 4 Al

va
'i'g} S
4""‘!\# "i
(l:',
42 GESTION DE PAGO DE DIETAS A REPRESENTANTES DE ORGANIZACIONES POL"I'I%'-

Jefe(a) dol Departamento | 100, gesignadofa) del
Do) | toAmnstzsinde | " Cqatammode . | 70 $o80edo o | Goompar v
P Administracin de Personal o0 Departamento de
CON uSuaro en sistema Subdirector(a) o con RiaTe an alswma Administracién de Pre s
SIGES Diractor(a) de Recursos SIGES Parsonal supu
Humanos

10, 11

12,13

15,16

FIN
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

43. GESTION PARA DOCUMENTACION Y CARGA DE RENTA DE

VIATICOS AL EXTRANJERO, DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

RENTAS AL TRABAJO, DEDUCCIONES)

PROCEDIMIENTO
43

GENERAL: b

6 sobre la renta qué obtenga na
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 vidticos al exterior del pais.

'NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto 10-2012, articulo 70, numeral 4 y sus reformas del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley del Impuesto sobre la Renta, codigo tributario, resoluciones a fin u otras. 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: S :

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- PUEET‘O : = % T
 FUNCIONAL | 2 DESCRIPCION _
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a)/ | Recibe de la Direccién de Finanzas, la documentacion

Recepcionista de la
Direccion de Recursos

de respaldo que implique realizar cambios en el sistema
de némina de salarios, sella y traslada.

Humanos
Director(a) de Recursos Recibe Acuerdo(s) de nombramiento(s) o autorizacion,
Humanos margina y traslada.

Jefe(a) del Departamento
de Administracién de
Personal

Recibe Acuerdo(s) de nombramiento(s) o autorizacién,
revisa y traslada.

Analista designado(a) del
Departamento de
Administracion de Personal

Recibe, revisa, reporte impreso de traslado de viaticas
y procede a operarlo en el sistema de viaticos, lo cual,
ya ingresada en el libro de salarios de cada empleado,
afectando la renta bruta y las deducciones
correspondientes.

Solicita informe de las actividades realizas en la
comisién autorizada y entrega.

Empleado(s) del Tribunal
Supremo Electoral

Entrega(n) informe de actividades realizas en el exterior
de cada comisién autorizada, por la cual recibieron
viaticos al exterior del pais.
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Reclbe fevisé lé(é‘) "'cd;’).ié(.s) ”dkal)(l)dé) paéaporfe(s) :y”
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 comisién
Analista designado(a) del b e .
Departamento de au}:nzada por la cual recibieron viaticos al exterior del
Administracién de Personal | P2'>:
Si no estd completa la documentacién, solicita se
8. incorpore lo(s) documento(s) necesarios y devuelve,
8 Empleado(s) del Tribunal ﬁ?e:él:zéar:rg:soenimorpora lo solicitado y traslada.
Supremo Electoral
Analista designado(a) del | Si la documentacion estd completa, archiva el
10. Departamento de expediente.

Administracion de Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PARA DOCUMENTACION Y CARGA DE RENTA DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA. (RENTAS AL TRABAJO, DEDUCCIONES)

TICOS AL EXTRANJERO, DEL

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccion de

Director({a) de Recursos

Jefe{a) del Departamento de

Analista designado(a) del
Departamento de

Recursos Humanos Humanos Administracion de Personal Administracién de Personal
i INICIO |
i
‘L 1
2 i
e o |
.
R, e — 3
i
{
— g 4

Direccién de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion

200




S [[2TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL B
GUATEMALA C.A. / 39 “t"'oé;\ 713
[

Ly
Sy AR N

FLIZE
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL %m"’:ox«/
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS g

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

44. GESTION PARA PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA A LA ™
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 Replblica de Guatemala, Ley del Impuesto
sobre la Renta, cddigo tributario, resoluciones a fin u otras. 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 Administracién. de Personal y Analista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o e oescrPoon
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Descarga libro mayor contable de la cuenta auxiliar del
1. ISR.
Imprime todas las néminas que se pagaron durante el
2. mes vencido.
. Realiza cuadre detallado, del movimientc contable
contra las nominas de salarios, de tiempo
3 extraordinario, gastos de representacion, viaticos al

interior y exterior de la Replblica y dietas a
Analista designado(a) del | representantes de los Partidos Politicos.

Departamento de
Administracién de Personal | Alterminar el cuadre de cada uno de los contribuyentes,
se realiza la comparacion 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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~ PUESTO _
~ FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Analista designado(a) del

Genera en el sistema RETENISR, archivo anexo 'de
rentas al trabajo y trasiada via correo electrénico al

7. Departamento de Departamento de Contabilidad de la Direcciéon de
Administracion de Personal | Finanzas para tramite correspondiente.
8 T T e Recibe y revisa todos los reportes.
de Administracién de - - - - -
Personal y/o Subdirector(a) Si tiene inconsistencias devuelve para su correccion.
. de Recursos Humanos |
Analista designado(a) del | Recibe, revisa, realiza correcciones y traslada.
10. Departamento de
Administracion de Personal
Jefe(a) del Departamento Si no tiene correcciones, autoriza documentos fisicos y
5 de Administracion de | devuelve.
) Personal y/o Subdirector(a)
de Recursos Humanos
Analista designado(a) del | Recibe documentos autorizados, reproduce copias,
12. Departamento de traslada a la Direccion de Finanzas, para que continte

Administracién de Personal

la gestion y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal

Genera eﬁel gistéﬁma RETENISR, archivo anexo de

rentas al trabajo y traslada via correo electrénico al
Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Finanzas para tramite correspondiente.

Jefe(a) del Departamento
de Administracion de

Recibe y revisa todos los reportes.

Personal y/o Subdirector(a)
de Recursos Humanos

Si tiene inconsistencias devuelve para su correccién.

10.

Analista designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal

Recibe, revisa, realiza correcciones y traslada.

1.

Jefe(a) del Departamento
de Administracién 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
Administracion de Personal

Recibe documentos autorizados, reproduce copias,
traslada a la Direccién de Finanzas, para que continlie
la gestiéon y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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: ] "GESTION PARA PAGO DEL IMPUESTOS SOBRE LA RENTA A LA SUPERINTENDENCIA DE

at o INISTRACION 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 )
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Y
o

12 |=

FIN
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTG”
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: " e e e

Dar cumplimiento a la remuneracién 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 - Creacidn de la Direccién Recursos Humanos, Pacto Colectivo de Condiciones

o 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: @

Asistente y Jefe(a) del De;&éﬂéme'nto de Adfninistraclbn.de F"ei'sor'\al'.

: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOEIE - GPUBSTO . = o coenn SCRIE
NO. |  FUNCIONAL . DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Secretario(a) General del Tribunal Supremo

Oﬂ;rézt:cgﬁg:%?}:” Electoral, oficio(s) remitiendo certificacion de la parte
1. Dieadibide Recursts trc;or«l:hijceﬂte de las Actas de Pleno de Magistrados y
Humanos aslada.

Recibe expediente, margina y traslada.
2 Jefe(a) del Departamento de

e y Administracién de Personal

Recibe, revisa e ingresa al sistema de ndéminas los
datos (del o de los magistrados suplentes que asistieron
3 a las sesiones celebradas por el pleno de magistrados,
4 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

4 Departamento de Magistrado Suplente.
' Administracién de Personal

Genera en el sistema de ndéminas, la ndmina de dietas
5. del mes que corresponde.

6 Confronta y adjunta documentos de soporte.
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-

DESCRIPCION

DEL PROCEDIMIENTO

Al estar correcta la informacion de la némina, crea la
; . estructura presupuestaria conforme al Presupuesto por
7 Asmg:;ﬂ:;'geﬁg%(:) de Resultados (PpR) y elabora gestion de gasto en SIGES
' s : (Comprometido y Devengado), firma némina y traslada,
Administracion de Personal para aprobacion de (CyD) en sistema.
Recibe y revisa la documentacion de soporte de la
noémina de dietas y que la estructura presupuestaria
8. este conforme a los lineamientos Presupuestos por
Jefe(a) del Departamento de | Resultados — PpR-.
Administracién de Personal /
Subdirector(a) / Director(a) | Autoriza la gestién de gasto en SIGES el Comprometido
de Recursos Humanos y Devengado -CyD-, firma la némina y traslada por
9. medio de libro de conocimiento al Departamento de
Presupuesto.
Coordinador IV del Recibe, revisa el expediente autorizado y asigna a
10. Departamento de analista para asignacién de fuente de financiamiento e
Presupuesto imprime la gestién de gasto, firma y traslada.
Recibe y gestiona firmas, elabora conocimiento en el
Asistente designado(a) del | libro de control de gestiones y traslada al Departamento
1. Departamento de de Contabilidad de la Direccion de Finanzas para la
Administracién de Personal | verificacion y aprobacién de pago. Asimismo, traslada al
Departamento de tesoreria.
Al ser aprobado CyD, remite relacién de abono al
.~ | BANRURAL o al banco correspondiente y traslada
Departamento de Tesoreria A :
12. ek " copia de la misma al Departamento de Administracién
de la Direccion de Finanzas da Paisanal
Recibe copia de la relacion de abono y genera archivo
Asistente designado(a) del | en Excel, con el detalle de los nombres, cuentas
13. Departamento de monetarias, montos y envia por correo electrénico el
Administracion de Personal | archivo.
Técnico encargado (a)de | Recibe y encripta el archivo y lo envia por correo
Néminas del Departamento | electrénico al Banco correspondiente para su respectivo
14, de Administracion de deposito.
Personal Una vez acreditado, archiva la documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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/ %ﬁ TION DE NOMINA PARA PAGO DE DIETAS A LOS MAGISTRADOS SUPLENTES DEL TRIBUNAL
MO ELECTORAL
! Asistente designado(a) del Departamento de Técnico designado(a) del Coordinador IV del
Departamento de Tesoreria de la Direccién Departamento de Departamento de
Administracion de Personal de Finanzas Administracién de Personal Presupuesto
]
10
1M1 e
12
13 -
& 14
A
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL \G}fé‘l\};f /
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS & m«_n.l.c)‘?
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 |mpuesto sobre la renta que obtenga toda persona individual o juridlca nacional
o extranjera, domiciliada o no en el pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que provenga
de la inversion de capital, del lrabajo odela combinamén de ambos

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a ta retencién por mgresos que Ios empleados del Trlbunal Supremo Electora|
perciben en concepto de viaticos.

NORMAS ESPECIFICAS:

O Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacioén 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 Ejecucién Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente. Decreto 10-2012, articulo 70, numeral 4 y sus reformas del Congreso de la Republica de
| Guatemala, Ley de! lmpuesto sobre la Renta, cédlgo trlbutano resoluclones a ﬁn u otras
 RESPONSABLE: : - e

Jefe(a) del Departamento dé Admlmstraclén de Personal Anallsta 0 Técnico deslgnado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| PASO  PUESTO
NO. FUNCIONAL _ DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
i - Recibe del Fondo Rotativo Interno, reporte impreso de
Oficinista designado(a) / ek
. Recepcionista de la traslado de viaticos y traslada.
’ 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
designadofa) del mensual de cada empleado.
Departamento de - -
Administracién de Personal | Revisa que la retencion de ISR del mes anterior regrese
4 correctamente a su valor normal y que Unicamente

afecte los viaticos cargados del mes actual y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INTERIOR DE LA REPUBLICA DE LOS EMPLEADOS Y RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
(RENTAS AL TRABAJO, DEDUCCIONES)

Analista / Técnico designado(a) del

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la Direccion de |  J6fe(a) del Departamentode | oo ot e Administracion de
Administracion de Personal
Recursos Humanos Personal

FIN
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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 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: = : : S
Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral y Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL _ DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza revisibn mensual del Plan Operativo Anual
1. vigente, sobre las actividades que se deben desarrollar

en ese mes.

Solicita al Departamento de Presupuesto de la
2 Direccion 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 designado(a) del | Recibe expediente, revisa, elabora propuesta de oficio,
5. Departamento de Bienestar | solicita nimero de oficio y traslada.
Laboral
6. Recibe y revisa.
Director(a) de Recursos Si lo considera necesario solicita can_ibios {agregar mas
7 Humanos cotizaciones, establecer el promedio de cantidad de

personas asistentes, cambio de fecha, entre otros) y
devuelve. (Regresa al paso 4)
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/
o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
0. FUNGIONAL _ DESCRIPCION
8 Director(a) de Recursos Si no tiene cambios o modificaciones, firma el oficio e
i Humanos instruye su trasiado a Secretaria General.
9. Recibe y revisa. :
Secretario(a) General Gestiona lo correspondiente para su presentacion al
10. Pleno de Magistrados.
1. Recibe y revisa.
Si estd de acuerdo con la realizacién del evento,
12 Pleno de Magistrados aprueba y consta en punto de acta y traslada. (Pasa al
: paso 15).
13: Si no autoriza {finaliza el proceso) e inicia de nuevo
14. Secretario(a) General Recibe y traslada
Recibe y realiza contacto con proveedores y las
acciones concretas para el desarrollo de actividad.
Oficinista designado(a) del
15.| Departamento de Bienestar Realiza el pedido y el vale para que, por medio del
Laboral Fondo Rotativo Interno, se realice el pago al proveedor.
Informa a su Jefe Superior de las acciones
Solicita por correo electrénico al instituto Electoral en el
area de disefio, la creacion del disefio, diagramacién e
16 impresion de materiales (afiches, convocatorias,
’ diplomas, desplegables, etc.) necesarios para
promover el evento de forma grafica, fisica y digital.
Jefe(a) del Departamento de :
Bienestar Laboral Realiza gestion con la Direccion de Comunicacion para
la convocatoria e invitacion al personal.
17. Informa a Oficinista designado(a) para que contintie
con el proceso
Oficinista designado(a) del | Realiza el pedido y el vale para que, por medio del
18.| Departamento de Bienestar Fondo Rotativo Interno, se realice el pago al proveedor.
Laboral
Personal del Departamento de El qla del evento, realizan todas las acciones
19. Blofcater Labaral planificadas en el proyecto presentado.
Oficinista designado(a) del | Terminado el evento, realiza el pago al proveedor (el
20.| Departamento de Bienestar | dia del evento o posterior).
Laboral
Al recibir la factura del proveedor, firma junto con el
21, Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, de

recepcion del servicio a conformidad.
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sbesigte DESGRIPCION DEL PROGEDIMIENTO
PASO | PUESTO
NO. FUNCtONAL - R i
Al recibir la factura del proveedor, firma junto con el
21 Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, de
) . recepcion del servicio a conformidad.
Oficinista designado(a) del
Departamento de Bienestar [ Para realizar la liquidacién de la factura en Fondo
Laboral Rotativo Interno, adjunta el listado de todos asistentes
22, al evento (y cualquier otro documento que sea
necesario o util).
Elabora informe de la actividad (con imagenes, videos
Jefe(a) del D d o cualquier otro medio de conviccién del evento) y lo
23. e(aB)ienest:fla.:ab?rZTto o presenta a la Direccion de Recursos Humanos, para lo
que corresponda y traslada.
. Oficinista designado(a) del | Con el sello de recibido, archiva la documentacién
24.| Departamento de Bienestar generada en el proyecto.
Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direcdién cfe Recursos Humanos / Direccién de Planificacién - 213




47 GESTION DE LOGISTICA PARA EVENTOS

Oficinista designado(a) del
J t
Bin{e) el Departamenio ge Departamento de Bienestar Director(a) de Recursos Humanos
Bienestar Laboral
Laboral
v
1
!
No
’ i
5 ’ 3
é‘ | STRES RS
1 FIN
%
T 5 =
{ Si
I
v
No
7
8 -—

Direccién de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 214




| TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

47 GESTION DE LOGISTICA PARA EVENTOS

Oficinista designado(a)
Secretario(a) General | Pleno de Magistrados | del Departamento de Je"‘g."“' PRcarimeni e
Bienestar Laboral ienestar Laboral
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Personal del Departamento de Oficinista designado(a) del Jefe(a) del Departamento de
Bienestar Laboral Departamento de Bienestar Laboral Bienestar Laboral
Y
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48
48. GESTION DE ASIGNACION DE PERSONAL DE PRACTICA
SUPERVISADA

DEFINICION GENERAL: 2 miiisid s il i e

Contar con un procedimiento que defina los pasos a segulr para |a recepclén de Ia documentaclén
y posterior asignacion de estudiantes que realizardn 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 drea que mejor
responda a sus aspiraciones profesionales e intereses vocacionales, con el propdsito de fortalecer
su formacién académica.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relamones Laborales deI Tribuna| Supremo E!ectoral 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 Bienestar Laboral, Oficinista designado(a).

,PAS.O%:: it

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
e e S ——— Banrihna dAnaniimants, { I
ShREE Soiicita a todas Pt é%%ﬁgg,-“{?asi‘;ﬂ?!%m,,,,%,-%,95%5
2. Electoral, indiquen si necesitaran alumnos practicantes.
7 S | Elabora un cuadro de control de los oficios presentados
: . por el practicante con datos generales, e informacién de
3. Oficinista designado de las dependencias que confirmaron en recibir
Bienestar Laboral practicantes
Traslada la informacion al Jefe(a)de la Dependencia
4, para la verificacion y autorizacion.
Recibe y revisa las solicitudes para realizar practicas
s | Jefe(a) del Departamento de | supervisadas.
' Bienestar Laboral
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o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

JASO “PUESTO T
g FUNCIONAL DESCRIPCION

Jefe(a) del Departamento de

Ver'rﬁéa la carrera y donde sera asignado de acuerdb a
su profesion y autoriza.

Bienestar Laboral Solicita que se elabore oficio de respuesta y traslada
: : Elabora proyecto de oficio dirigido a la Escuela / Colegio
. é)ﬁcmista detsrgdr;agp(a) d: / Instituto, informando la autorizacién y confirmando el
’ epanami::oral enesar inicio de las practicas y traslada.
8 Recibe y revisa.
9 Jefe(a) del Departamento de | Si tiene modificaciones devuelve para su incorporacion.
: Bienestar Laboral
10 Si esta de acuerdo, firma y traslada
Ry : Recibe y avisa al interesado la autorizaciéon para
Oficinista desngnadf:(a) oel realizar sus practicas y confirma el dia que debe de
11. Departamento de Bienestar
presentarse.
Laboral
Se presenta al Tribunal Supremo Electoral a Ia hora y
12. Practicante el dia estipulado.
Realiza taller de induccidn, informando |las
13 Jefe(a) del Departamento de | responsabilidades y proceso éticos del Tribunal.
; Bienestar Laboral Solicita el traslado a las dependencias que realizaran
las practicas.
Oficinista designado dei Realiza los contactos para incorporacién de los
14. | Departamento de Bienestar | practicantes.
Laboral
15 Jefe(a) del Departamento de | Periddicamente, atiende a supervisores de practica de
i Bienestar Laboral la Escuela / Colegio / Instituto
Elabora constancia para al practicante, por haber
completado el nimero de horas estipuladas y/o
Oficinista designado(a) del | requeridas en su totalidad. .
16 Departamento de Bienestar Gestiona una refaccion para la despedida de los
i L aboral practicantes y convoca a los practicantes para la
B culminacién de sus practicas.
Informa al Jefe(a)
Envia invitacion a la Directora de Recursos Humanos y
Presidencia del Tribunal.
17 Jefe(a) del Departamento de

Bienestar Laboral

Le da palabras de despedida y agradece por el
desemperio de sus atribuciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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49. GESTION DE EMISION DE GAFETE PARA PERSONAL DE 49
NUEVO INGRESO Y REGISTRO DE HUELLA EN EL SISTEMA
BIOTIME (RELOJ BIOME‘I'th:O)

DEFINICION GENERAL:

Gestion que se realiza para extender el gafete de |dentrf cacnén a cada una de Ias 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 impresion de su gafete
institucional.

. NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Trlbunal Suprerno Eiectoral 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 Ejecucién Presupuestaria

vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, los
cuales deben estar vigentes.

RESPONSABLE:
Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral y Oﬁcinlsta desugnado(a)

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO _
NO. FUNCIONAL _ _ DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe Acuerdo del Pleno de Magistrados, trasladado

por la Direccion de Recursos Humanos o Departamento

1 de Reclutamiento y Seleccion, por medio del cual se

" | Jefe(a) del Departamento de | aprueba la contratacion o nombramiento de un nuevo

Bienestar Laboral trabajador y traslada.

e Traslada y solicita la impresion de gafetes que lo

2. identifiquen.

Oficinista designado(a) del | Entrega formulario de 'S_oticitud para EIaborqcién de
Departamento de Bienestar IGaf(eit?". y solicita al trabajador que lo llene consignando
os datos.

Laboral informa al Jefe Inmediato para que realice la induccion
del tema de asistencias y vestuario.
Imparte la induccién al nuevo personal, indicandoles la
importancia de registrar su asistencia por los medios
Jefe(a) del Departamento de | autorizados por la Direccién de Recursos Humanos.
4, Bienestar Laboral Al finalizar solicita el proceso para la impresion de
gafetes y registro de huella y/o asistencia por los
medios o sistemas autorizados.
Informa al personal encargado.
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____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ DESCRIPCIO ;

UESTO
FUNCIONAL
5.
Oficinista designado(a) del
Departamento de Bienestar
Laboral
6.

Toma fotograﬁé, ingrééa détb's' él sisfefna de .c‘r;r‘nets e
imprime gafete.

Registra la huella u otro medio por el sistema autorizado
por la Direccion de Recursos Humanos.

Entrega gafete con funda y cinta e informa la
importancia de portar el gafete en todo momento dentro
de las instalaciones del Tribunal Supremo Electoral o
en actividades fuera de la institucion que sean
necesarias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

49. GESTION DE EMISION DE GAFETE PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO Y REGISTRO DE
HUELLA EN EL SISTEMA BIOTIME (RELOJ BIOMETRICO}

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral Oficinista designado(a) de! Departamento de Bienestar Labora

{ INI(?:IO ;
|
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;

e HE = * SO . S

FIN
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JRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

157/ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
2= DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL PROCEDMIENTD

50. GESTION DE EMISION DE GAFETE POR MOVIMIENTO ENTRE
PUESTOS (PERMUTA, ASCENSO O TRASLADO)

DEFINICION GENERAL: SRt e : : B e
Gestion 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 |a Institucion.
TOBJETIVO o v S - R A
Proporcionar a los empleados del Tribunal Supremo Electoral, un nuevo documento oficial que los
acredite e identifique como personal que labora en esta Instituciéon, mediante la expedicion de su

gafete institucional.

NORMAS ESPECIFICAS: i

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 y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
|_vigente.

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral y Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO e
NO. FUNCIONAL M 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
BieriastorLabaral / empleado(s) (cuando sea permuta).

Oficinista designado(a) del - : — -
: El dia y a la hora indicada para la toma de posesion del
Departamento de Bienestar | & .o cargo, se toma la fotografia del empleado(s),
2 Laboral para la impresion del(los) nuevo(s) gafete(s) de
identificacion.

i Recibe el formulario de “Solicitud para Elaboracién de
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
empleado(s), utilizando el software especializado para

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
5. Laboral de las instalaciones del Tribunal Supremo Electoral.

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion 224




: g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO | =

NO. FUNCIONAL _ 5 DESCREGIONE o
Informa del proceso para la reposicién del gafete, en
6. caso de extravio o robo.

Realiza informe del proceso de elaboracion del gafete y
7. | Jefe(a) del Departamento de | traglada.

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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RASLADO)

Jefe(a) del Departamento de Bienestar . el Departamento de
Laboral / Oficinista designado(a) del Empleado del Tribunal Supremo Jefe(a) del Dep

Departamento de Bienestar Laboral Electoral Blenestar Laboral

proecd, G- ]l N e nwa

FIN
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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: |

Gestion 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 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 Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
| vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral y Oﬂcihista designado(é),

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL M DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita cambio y/o reposicién, 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 Elaboracion 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

Bienestar Laboral / Oficinista | Elabora e imprime el(los) gafete(s) del(los) empleado(s)

5 designado(a) del utilizando el software especializado para la impresién
' A 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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GUATEMALA C.A.

~___ DESCRIPCION DEL

" PUESTO
_ FUNCIONAL

S

Jefe(a) del Departamento de

Bienestar Laboral / Oficinista
designado(a) del

Departamento de Bienestar
Laboral

Informa al solicitante del proceso para la reposicion del
gafete.

Destruye el gafete cuando sea por deterioro.

Recibe, revisa informe, el formulario de solicitud
debidamente llenado y firmado por el empleado y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 }

1

O — { >
|

3 J
i R LR B R 4
|
4
6
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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 o
RECREACION DEL TRABAJADOR DEL ESTADO, DEL MINISTERIO

_DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (MINTRAB)

Contar con un procedimiento que- defina Idé paéos péré solicitar, gestiohar y entregar a cada uno
de los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral, el documento oficial, que emite el Ministerio de
Trabajo y Previsién Social.

OBJETIVO: :

Gestionar ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Sociél, el documento oficial (carné), 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 - 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 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 Ept ; boleta de pago de salario de diciembre del afio anterior,
* | Oficinista designado(a) del | donde se refleja el descuento por recreacién 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,

Recibe, revisa y proporciona la documentacion

Efipieseo dal Tritwingl pendiente de adjuntar y traslada. (Regresa a paso 1)

Supremo Electoral

Oficinista designado(a) del | Si la documentacion esta completa, realiza oficio para
4. Departamento de Bienestar | solicitud de carnet de recreacién y traslada para firma.

Laboral

Recibe y revisa oficio dirigido al Director(a) de
Director(a) de Recursos Recregcién de' Trabajador del Estado del Ministerio de
Humanos / Subdirector(a) de Trabajo y Prevision Social, que oontlen'e cua_dro con el
la Direccién de Recursos nombre, Documen‘to Personal de Identrﬁcgc:én (DPI) y
fotografia del(los) interesado(s) en forma impresa y en

Humanos formato digital.
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_____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO - PUESTO - el ; '
NO. _FUNCIONAL _ DESCRIPCION o
Director(a) de Recursos Si tiene correcciones, devuelve para su incorporacién.
6. | Humanos/ Subdirector(a) de .
) la Direccion de Recursos
Humanos
Oficinista designado(a) del ?I::g?:\;.ar:\;:b ér;corpora correcciones y traslada.
1 Departamento de Bienestar
Laboral
Director(a) de Recursos Si no tiene correcciones, firma oficio y devuelve para su
8 Humanos / Subdirector de la | envio.
) 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 Direccibn de Recreacion del
1. Trabajador del Estado.
Si se debe realizar alguna modificacion, 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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DE EMISION DE CARNE EN LA DIRECCION DE RECREACION DEL TRABAJADOR DEL
STADO, ANTE EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (MINTRAB)
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52 GESTION DE EMISION DE CARNE EN LA DIRECCION DE RECREACION DELN®maja CB7
TRABAJADOR DEL ESTADO, ANTE EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION [ ~==="
SOCIAL (MINTRAB)

Oficinista designado(a) del
Departamento de Bienestar Laboral

FIN
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7= ' TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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 lievar un control de asistencia de los
trabajadores del Tribunal Supremo Electoral en da 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 - 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 Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar L'aboral,. Oﬁciniéta designado(a).

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—PASO —PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud a la(s) Dependencias, Delegaciones
y/o Subdelegaciones del Tribunal Supremo Electoral de
Oficinista designado(a) del | @utorizacién de un nuevo libro u hojas moviles de
1. Departamento de Bienestar asistencia g!el personal que_!abora en la misma. Las
Lo dependencias que por necesidad en el servicio soliciten

hojas moviles, el jefe inmediato debera adjuntar a la

solicitud los nombramientos de comisién del personal.

Recibe d s i lada.
Jefe(a) del Departamento de acie Hsapacio. margh y Hastada

Bienestar Laboral

Recibe y revisa solicitud.

Oficinista designado(a) del | Folea el libro de actas u hojas moviles respectivos.
4. | Departamento de Bienestar

Laboral

Rotula la primera hoja con el sello autorizado por la
5. Direccion de Recursos Humanos, para la autorizacion e
identificacion del libro u hojas méviles.

Recibe y revisa.
Director(a) / Subdirector(a)

7 de Recursos Humanos Firma y sella de autorizacion del libro y devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AR
PASO PUESTO : A - i s
NO. FUNCIONAL ; DESCRIPCION ~ °
8. Recibe y revisa.
9 Genera fotocopia de la primera hoja autorizada y
’ firmada por la Direccién de Recursos Humanos.
Si el libro u hojas méviles fueron requeridos por una
Delegacion o Subdelegacién, se envia por medio de la
10. Unidad Coordinadora de  Delegaciones y
. ) Subdelegaciones, para su entrega (se adjunta
! Oficinista deslgnadg(a) del | conocimiento de recepcion del libro).
Departamento de Bienestar | Si el libro u hojas méviles fueron requeridos por una
1 Laboral dependencia ubicada en la ciudad capital, se entrega
' de forma personal, solicitando firma en el conocimiento
de recepcion.
. 12 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
13 foliadas, selladas y firmadas por la Direccién o
& Subdireccion, o Departamento de Bienestar Laboral de
Recursos Humanos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RABAJADORES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

.STIGN DE AUTORIZACION DE LIBROS U HOJAS MOVILES DE ASISTENCIA DE LOS

Oficinista designado(a) del Jefe(a) del Departamento de Director(a) / Subdirector(a) de
Departamento de Bienestar Laboral Bienestar Laboral Recursos Humanos
( mco )
y
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y
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54. GESTION DE CONTROL Y REPORTES DE ASISTENCIA DEL 54
PERSONAL DE LAS DEPENDENCIAS DE LAS SEDES
CENTRALES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL POR
MEDIO DEL SISTEMA BIOTIME (RELOJ BIOMETRICO)

DEFINICION GENERAL:

Contar con un procedimiento que defina los pasos para llevar un control de asustencla de los
trabajadores de! Tribunal Supremo Electoral en wda una de Sus Dependencias
OBJETIMO:

Llevar el control de repoﬂes sustematlzado de aswtencia del personal de todas Ias unldades
| administrativas del Tribunal Supremo Electoral.

 NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electora! 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 Ejecuciéon Presupuestaria
vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
vigente.

'RESPONSABLE: SRS o =
Jefe(a) del Departamento de Baenestar Laboral Oﬂcinista desrgnado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| PASO ~ PUESTO : s
NO. FUNCIONAL e DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Jefe(a) del Departamento de | Recibe y revisa despacho y asigna para ingrese en el
’ Bienestar Laboral sistema biométrico la informacion del personal y
traslada
Recibe, revisa y verifica la documentacién y firma de
. 2. recibido el despacho.

Revisa los permisos que tengan la firma de visto bueno
del Jefe, fecha, hora entre otro.

3. En caso que falte un requisito se comunica con el
trabajador para que realice las correcciones necesarias

Oficinista designado(a) del Procede ingresar en el sistema del reloj Biométrico los
Departamento de Bienestar | hermisos, suspensiones, licencias de los trabajadores
Laboral para los reportes mensuales que se generan.

4, Posteriormente traslada los permisos originales a

Archivo de Recursos Humanos para que se ingresen en
el expediente de la persona.

Verifica la asistencia de manera semanal por medio del
5 sistema del Reloj Biométrico de cada una de las
' dependencias (sedes centrales).
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/
BB _ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _
PASO PUESTO L
'NO. __FUNCIONAL DESCRIPCION
En caso se solicite reporte especifico por otras
6. instancias se solicita autorizacion a Direccion de
Recursos Humanos y realiza la impresion del mismo.
Oficinista designado(a) del
; Se genera reporte mensual de llegadas tardes, no
y g5 Departamento de Bienestar marg:jes e inan,?stencias. 9
Laboral
Elabora informe mensual de reporte de control de
8 asistencia.
' Elabora oficio, adjunta informe y bitacoras, conforma
expedientes y traslada.
N Recibe, expediente y revisa.
Jefe(a).del Departamento de Si tiene correcciones devuelve para su incorporacion y
1 Si no tiene correcciones firma oficio y traslada
: expediente.
12 Recibe expediente y verifica.
13 Director(a) de Recursos Si tiene correcciones devuelve para sus correcciones
g Humanos (regresa paso 8).
14. Si no tiene correcciones firma de visto bueno.
Director(a) de Recursos Recibe expediente y traslada para su envio donde
15 Humanos/ corresponda
" | Jefe(a) del Departamento de
Bienestar Laboral
16. Oficinista designado(a) del | Recibe, reproduce copias del expediente y envia por
Departamento de Bienestar | mensajeria interna a Presidencia del Tribunal e
Laboral inspeccion general de los casos que correspondan.
17. Se archiva copia del oficio con firma de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: -
54 GESTION DE CONTROL Y REPORTES DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS DEPENDENCIAS
DE LAS SEDES CENTRALES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL POR MEDIO DEL SISTEMA
BIOTIME (RELOJ BIOMETRICO
it Director(a) de Recursos
Jefe(a) del Departamento E?Mm;etglgnagg:) ‘::' Director(a) de Recursos Humanos/
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL PROCE?;M'ENTO

55. GESTION DE REVISION DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

 DEFINICION GENERAL: T,

Contar con un procedimiento qhé defina los basbs péra llévar un control dé 'asiste-ncia de los
trabajadores del Tribunal Supremo Electoral, en cada una de sus sedes departamentales y
municipales.

_OBJETIVO:

Llevar el control de aisi'stenci'a- de io&o el persdnai que iabora en la Delegaciones Departamentales
de la Direccion General del B istrp de Ciudad del Trib_u_nal Supremo_ _Elec;oral.

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 Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral,
| vigente.

'RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, Oficinista designado(a).

_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe informe mensualmente que remiten a la
Oficinista designado(a) del | Direcciéon de Recursos Humanos, desde las
1. Departamento de Bienestar Delega_cuones quartamental_ees. agjuntando copia de
Cibors las hojas del libro de asistencia firmado por el

Delegado(a) Departamental o quien haga sus veces.

Recibe despacho, revisa, margina y traslada.
Jefe(a) del Departamento de P i 4

2. 3
Bienestar Laboral
3, Recibe y revisa.
Verifica la asistencia de manera mensual de cada una
4. de las Delegaciones remitentes.
Oficinista designado(a) del | Anaiiza de forma concreta y verfica qUs 1o oxieta
Departamento de Bienestar | ningun 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.
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“PASO

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. |  FUNCIONAL ESCRIPCIO
Oficinista designado(a) del | Se realiza el analisis mensual y se presenta informe con
7. Departamento de Bienestar datos detalladgs y traslada de forma impresa y via
L correo electronico.
Recibe oficio y correo electrénico, revisa informe en el
8 que da a conocer el movimiento en cuanto a
' inasistencias, permisos 0 suspensiones, entre otros.
: Si no existen faltas o incorrecciones, traslada.
9. Director(a) de Recursos (ContinGa en paso 18).
Humanos
Si en el reporte mensual se describen las

inconsistencias, instruyes se remitaa Presidencia del
Tribunal y a la Inspeccion General, para lo que
corresponda.

Jefe(a) del Departamento de

“Recibe, revisa y traslada.

Lt 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 para su incorporacion.
Oficinista designado(a) del Recibe, revisa, realiza las correcciones y traslada.
15. | Departamento de Bienestar (regresaml peso 1)
Laboral
Jefe(a) del Departamento de Si no tiene correcciones, da su visto bueno y devuelve.
@ 16. ¥
Bienestar Laboral
i 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
10. Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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{A DE FLUJO:
ON DE REVISION DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS DELEGACIONES
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DEPARTAMENTALES L
Oficinista designado(a) del Departamento de
Biahéstar Liaboral Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral
12 - 13
O ¢ ;
| . UK &
15 - 14
16 fw

17 -t

18

) 4
-
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

«%\

5
<
(2

w-/ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
é DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL 56

PROCEDIMIENTO

56. GESTION DE AYUDA ECONOMICA POR GASTOS DE GRADUACION
E IMPRESION DE TESIS Y AYUDA MEDICA

_DEFINICION GENERAL:

Otorgar a los trabajadores que asi lo deseen, ayuda ';':ara sufragar los gastos ocasionados, por

OBJETIVO:

impresién de tesis o graduacion universitaria.

Apoyar a los trabajadores de Ia' lﬁstitucién, con los gastos en los que incurran para la impresion

tesis stos de graduacién.
5;NORMASE’ESEEGIFICAS: SRR

vigente.

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,

'RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, Oﬁciniéta designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SPASO= | e PUESTO: By
NO. |  FUNCIONAL J9ESoRIRCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe despacho y revisa.
Recibe y revisa Acuerdo o Resolucidn del Pleno de
Jefe(a) del Departamento de Magistrados, marginado por la Direccién de Recursos
Blancstar ldbors Humanos y expedientes conformados, por medio del
2. cual se aprueba el pago correspondiente a la ayuda
economica solicitada por el empleado.
Traslada para que realicen la gestion.
3, Recibe y revisa.
- : Verifica que el expediente se encuentre completo con
4 gﬁc n:tlsta detslg:’nagfa(a) q;el la documentacion requerida.
' opariamento de Blenestar | e; caso falte documentacion solicita los documentos a
Laboral donde corresponda
8. Elabora pedido con la justificacién correspondiente
6. Traslada expediente a Jefe Inmediato
7 Jefe(a) del Departamento de | Revisa y verifica expediente, si hay que corregir lo
: Bienestar Laboral regresa. Si no hay que corregir firma y traslada
Oficinista designado(a) del | Entrega pedido junto con visa generada por el
8 Departamento de Bienestar Departamento de Presupuesto a Ventanilla Unica, para
: Eaboral que se inicie el pago correspondiente.
o Recibe pedido con sello de recibido y archiva
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
{ INICIO )
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DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL 57
57. GESTION DE AYUDA ECONOMICA POR GASTOS FUNERARIOS

_DEFINICION GENERAL:

Gesﬁ&n;r ﬁyuda econémica para sufragar los gastdé oéasionados por Ia‘n' defuncion del em‘bl'eado.

conyuge o conviviente.

Ayudar econdmicamente a Idéu beneﬁciarl:bs,‘ para' cubrir gastds de cérécter funerario que se
generen al momento del fallecimiento de un trabajador del Tribunal Supremo Electoral o el conyuge
0 conviviente.

| NORMAS ESPECIFICAS: 7 ,

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

RESPONSABLE: 5

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- PASO | 'PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIAGION |
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion por escrito, llamada telefénica o
correo electrénico del jefe(a) de la dependencia donde
i laboraba el empleado del TSE fallecido o el
Jefe(a) del Departamento de | fallecimiento del cényuge o conviviente.
Bienestar Laboral
' De forma verbal instruye que se ubique el formulario de
2, Beneficiario Péstumos.
Recibe instruccion 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, Labinal se inicia el tramite del pedido correspondiente.
5. Traslada pedido.
Recibe, revisa y firma de recibido.
6. Técnico designado(a) del
Departamento de — 3 o
7 Administracién de Personal Si tiene correcciones devuelve para su incorporacion.
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__________ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Fang ik DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL : o
st . Recibe, revisa, hace correcciones o incorpora los

Oficinista designado(a) del | documentos solicitados y traslada.

8. | Departamento de Bienestar

Laboral
0. Si no tiene correcciones prepara expediente para pago.
Técnico designado(a) del — ol
Departamento de Informa al beneficiario(s) que el proceso de pago inicié

10.| Adminietacisnde Pecsonal | ¥°F Pascsia seguly

Oficinista designado(a) del | Con la firma de recibido, archiva el pedido e informa a
. 11.| Departamento de Bienestar | Jefe(a) inmediato.
Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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* "DIAGRAMA DE FLUJO:

57 GESTION DE AYUDA ECONOMICA POR GASTOS FUNERARIOS
Jefe(a) del Departamento de Oficinista designado(a) del Técnico designado(a) del
Bienestar Laboral Departamento de Bienestar Laboral Departamento de Administracién
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CLiNICA MEDICA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CLINICA MEDICA PROCEDIMIENTO
58. ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL 58
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, POR ENFERMEDAD COMUN
O ACCIDENTE LEVE
DEFINICION GENERAL: : ‘
Procedimiento que define c6mo se lleva acabo Ia atenclén a las personas con probiemas de lndole
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
. Atender al traba;ador del Tribunal Supremo Electoral que acude por enfermedad o aocidente Ieve
| a la Clinica Médica.
 NORMAS ESPECIFICAS: e
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; Cadigo de Trabajo Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo; Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral y

Acuerdo 428-2020, por medlo del cual de crea Ia Cllnm Médlca clel Tnbunal Su remo Electoral
RESPONSABLE: : . -

Médico Instltuclonal y Enfermero(a) Auxuhar

M DESGRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _
PASO | PUESTO. FERET
NO.  FUNGIONAL - o oEscmPclén

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe al trabajador que se presenta a la clinica.
; Le solicita que se registre en el libro de control de
1, Secretaria pacientes, colocando el nombre y la hora de ingreso.
Le indica que pase con la enfermera(o)

. Asigna el turno al paciente, crea o busca expediente en el
2 archivo fisico.

Enfermero(a) Auxiliar Toma signos vitales al paciente (temperatura, saturacién
de oxigeno, frecuencia cardiaca y presion arterial), los
3. registra en el expediente y traslada a secretaria para su
control.

Revisa, registra y traslada expediente del trabajador al
médico

4, Secretaria
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DESCRIPCION DEL PRQCEDlMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

msscmpcmu o

Medico Institucional

Recrbe al pamente en el consultorio realiza evaluacion

clinica y si es necesario solicita examenes adicionales
para diagnosticar y/o practicar los procedimientos
correspondientes para la atencidn que necesite el
trabajador.

Diagnostica, prescribe tratamiento, brinda plan de apoyo
y si considera suspende por uno o dos dias. En caso de

ausencia del Médico Institucional, el Enfermero(a) puede
suspender al empleado por 1 dia.

Si no hay suspension, registra atencion en hoja de
control del trabajador y agrega al expediente

Entrega receta al paciente y explica la forma de utilizar el
tratamiento. (continta en paso 12)

Si hay suspension del trabajador, completa reporte de
suspension laboral y traslada

10.

Mensajero(a)

Recibe reporte de suspension de labores, entrega original
en la Direccion de Recursos Humanos, para su expedlente
y los registros de asistencia correspondientes y copia al
Jefe(a) o responsable inmediato de la dependencia en la
cual el trabajador realiza sus funciones y devuelve copia
sellada.

1.

Enfermero(a)

Recibe copia sellada, registra y archiva en el expediente
del trabajador.

12.

Secretaria

Archiva expediente del trabajador y le indica al paciente
que anote la hora de salida

13.

Médico Institucional

Realiza seguimiento o el paciente se presenta a la clinica
para nueva evaluaciéon y dar el caso concluido cuando
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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58 ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTO
ENFERMEDAD COMUN O ACCIDENTE LEVE
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CLINICA MEDICA PROCEDIMIENTO

59. ASISTENCIA MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA PARA EL o
EMPLEADO QUE LABORA EN EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Es la secuencia de pasos que se realizan para prestar atencién médica a los trabajadores de
Tribunal Supremo Electoral para el tratamiento de padecimientos de salud o su traslado a las
clinicas especificas del IGSS.

OBJETIVO: :

Ampliar la cobertura y mejorar la calidad de la atencién médica de los trabajadores del Tribunal

Supremo Electoral con el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social coadyuvando a mejorar la

productividad de la Institucion.

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

y Acuerdo 428-2020, por medio del cual de crea la Clinica Médica del Tribunal Supremo

Electoral. Convenio del Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa nimero (C20-

DSC/2024) Manual de normas y procedimientos del Sistema de Atencién Medica en Clinicas de

Empresa, resolucion No. 529-SPS/2024.

RESPONSABLE: i

Médico Institucional, Enfermero(a) secretaria y Mensajero.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se presenta a la Clinica Empresa y solicita atencién
1 Personal del Tribunal medica por enfermedad comun o accidente leve, se
g Supremo Electoral anota en el libro de control de pacientes, colocando
su nombre y hora de ingreso.
Solicita nimero de documento personal -DPI- al
; afiliado. Acredita derechos del afiliado y agenda la
2. Secretaria de cita para la atencion médica. Le indica que pase con

lini
Clinica Empresa la enfermera.

Realiza la medicion de signos vitales, peso y talla al
paciente y registra datos en el sistema informéatico
vigente. Indica al paciente ingresar a clinica para
iniciar consulta con el Médico, conforme orden de
llegada o prioridad de atencidn.

Procede a llenar expediente médico en el sistema
informatico, registra informacién correspondiente
4 Médico de para traslados a enfermedad comun a unidad por
- Clinica Empresa medio del formulario SPS12, prescripciones de
medicamentos y rayos X.

3 Enfermera o médico de
: Clinica Empresa
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~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. | FUNCIONA T T e
Se programa segunda consulta para evaluar la
5 condicién por 1a que inicid la atencién.
Médico de
Clinica Empresa Refiere al paciente con el personal de Enfermeria.
6.
¢ i Cumple érdenes médicas, segun instrucciones de
7. Enfermera de Clinica médico de Clinica Empresa. Traslada a secretaria
Empresa
Verifica el adecuado lienado de los formularios y
8. coordina lo correspondiente con la Unidad Médica
de Adscripcién (Continua en paso 11).
9 Secretaria de Clinica Programa proxima cita dada por el medico.
; Empresa
10 Archiva expediente médico. Le indica a paciente que
) anote la hora de salida
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CLINICA MEDICA

60. 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 Cédigo de Salud,
asi como las disposiciones relativas y preservacion del medio ambiente contenidas en las leyes

de! Organismo Ejecutivo y la Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente en cuanto
a las descargas y emisiones al ambiente.

PROCEDIMIENTO
60

OBJETIVO:

Regular los aspectos relacionados con la generacion, clasificacion, aimacenamiento, transporte
y tratamiento de los desechos hospitalarios que por su naturaleza se consideran toxicos,
radioactivos o capaces de diseminar elementos patégenos en la Clinica Médica Institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala Cédlgo de Saiud Cédlgo 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 de crea la Clinica Médica del Tribunal
Supremo Electoral y Acuerdo 271-2020,que contiene el 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 Previsién Social.

RESPONSABLE:
Agente de bioseguridad, Empresa autorizada y Médico/Enfermero(a)

o & " DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | PUESTO PR
NO. TR DESCRIPCION -
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita a la secretaria, que conforme el
expediente para la contratacion de una
1 empresa para el Manejo de Desechos Sélidos
; Bioldgico-Infecciosos, provenientes de la
Clinica Médica del Tribunal.

Médico Institucional

Coordina con el agente de bioseguridad
autorizado, la entrega del deposito especial
para residuos bioinfecciosos, bolsas rojas
(bolsas para desechos no punzo-cortantes) y
‘| contenedor para residuos punzocortantes para
uso en la Clinica.
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FUNCIONAL : DESCRIFCION
Acuerda con agente de bioseguridad
3 autorizado, los dias que se recolectaran los
) desechos biolégicos infecciosos, provenientes
de la Clinica Médica.

Diariamente coloca los desechos de los
productos médicos utilizados en el recipiente
4 Médico Institucional / especial y los desechos biolégicos infecciosos
’ Enfermero(a) Auxiliar en su respectivo depdsito (boisas rojas y

contenedor para residuos punzocortantes).
Recoge los desechos bioldgicos infecciosos

5. Enfermero(a) Auxiliar una vez por semana para ser incinerados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
60 GESTION DE CONTRATACION DE EMPRESA PARA MANEJO DE DESECHOS S

INFECCIOSO
. Médico Institucional /
Médico Institucional Enfermero(a) Auxiliar Enfermero(a) Auxiliar
( INcKo )

O :
\
2
1
3 = 4

FIN

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion : 257




Gy

—

‘“gM TRlBUNgL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -
ARCHIVO DE PERSONAL s <
61. ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE PERSONAL DE NUEVO
INGRESO
"DEFINICION GENERAL:

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

ARE DE PERSONAL

Procedimiento que describe los pasos para contar con un archivo organizado para favorecer la
conservacion del fondo documental y facilitar la busqueda y localizacién de los documentos.

_OBJETIVO: '

Optimizar y ahorrar tiempo en la busqueda 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 - 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:

Encargado(a) de Archivo de Personal, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO i DESCRIPCION

" NO. |  FUNCIONAL -
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion 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 Identificacion -
1. DPI-, carnet de Numero de Identificacion Tributaria -
NIT-, Afiliacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Encargado(a) de Archivo de | Social, Acreditacion de Titulos, diplomas, constancias

Personal laborales reconocimientos, efc., carencia de
Antecedentes Penales y Policiacos, Constancia de
Colegiado Activo, cuando proceda, entre otros, foliado
y firma libro de conocimiento.

Revisa el expediente que cumpla con la papeleria
2. requerida.

Si no estéd completo, requiere al Departamento de
3 Reclutamiento y Seleccion de Personal Ila
documentacion faltante y resguarda.

Recibe requerimiento y gestiona el o los documentos
Personal del Departamento | fajtantes y una vez recibidos, los traslada a
4, de Reclutamiento y Encargado(a) de Archivo de Personal mediante
Seleccién de Personal conocimiento, para su incorporacién al expediente

correspondiente.
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nsscmpcnéu -

GUATEMALA C.A.
PASO PUESTO :
- NO. FUNCIONAL
5.
Encargado(a) de Archivo de
Personal
6.

S| el expedlente esté completo procede a contmuar
con la foliacién, separada 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
mayulsculas e igual a como esta consignado en la
copia del documento personal de identificacién y
coloca la numeracién que le corresponda en el
registro de control, en la pasta del expediente, elabora
y firma certificacion

Prepara documentacién del expediente para
digitalizar la informacién por cada empleado(a)
nombrado, incluyendo la pasta con el numero
asignado, el cual servird 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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61 ORGANIZACION DEL ARCHIVO DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Encargado(a) de Archivo de Personal Personal del Departamento de Reclutamiento y

Seleccién de Personal

v
i

i

2
No
!
| { i '_L'_""]
5

e

Y
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I
{

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL (28
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS A | B
ARCHIVO DE PERSONAL FReCEDMIENN.
62. ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN EXPEDIENTES DEL
PERSONAL
{LEEINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para contar con un archwo orgamzado para favorecer la

conservacién del fondo documental y facilitar la busqueda, localizacién y archivo de los
documentos.

OBJETIVO: ' i

Optimizar y ahorrar tiempo en el proceso de archivo de documentaclén en los expedlentes 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 Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vngente

RESPONSABLE: Ut

Encargado(a) de Archwo de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de las dependencias de la Direccion de Recursos
Humanos, los documentos clasificados para su
1. incorporacion a los expedientes del Archivo de Personal
y firma conocimiento de recibido.

Revisa la documentacion y separa aquelios que
requieren ser fotocopiados por su naturaleza (cuando en
un mismo documento se involucra a mas de un
2 colaborador, drdenes judiciales, d6rdenes bancarias,
Encargado(a) de periodos vacacionales cubiertos en Delegaciones
Archivo de Personal Departamentales, entre otros).

En el archivo mévil realiza busqueda de la persona (por
3. apellido), ubicando el expediente que corresponda.

Ubicados los expedientes fisicos archiva el documento,
folia en orden cronolégico de ingreso, colocando arriba lo
4. mas reciente, 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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FL
4
* GuatendZ”’| 64 ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN EXPEDIENTES DEL PERSONAL

ENCARGADO(A) DE ARCHIVO DE PERSONAL

[ INICIO )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ARCHIVO DE PERSONAL

63. ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL 63

PROCEDIMIENTO

SRR
v
o 2

J @ 21

v

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 |a informacién que contienen.

OBJETIVO:

Optimizar y ahorrar tiempo en el proceso de ubicacién y entrega de expedientes cuando sean
requeridos.

NORMAS ESPECIFICAS:

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 Ejecucién
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE.

Encargado(a) de Archivo de Persbnal, Oficinista deélgnado(a)..

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
e e
- - . N |
L Reccpclonisia de i Direccion traslada al Director(a) para su conocimiento.
de Recursos Humanos
2 Recibe y revisa.
Si la solicitud no procede, margina y devuelve para
3 Director(a) su archivo y notificacion al solicitante.
de Recursos Humanos | g\ bt PROCEDIMIENTO
Si la solicitud procede, margina y traslada para
4. continuar con su tramite.
Recibe y revisa. Si es un colaborador inactivo
5. continGa en el paso 7.
Encargado(a) de Archivo de | Si es un colaborador activo, continGa en paso 12.
g Personal
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_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- PUESTO L SR e
e o DESCRIPCION
Si es un colaborador inactivo, verifica en la base de
datos de ex empleados(as), si ya esta en resguardo
. del Archivo del Tribunal, elabora conocimiento mévil,
7. Encargado(a) de Archivo de | reglizada llamada telefénica o completa solicitud
Personal electronica via  correo electrénico y requiere el
expediente al Archivo del Tribunal Supremo
Electoral.
Recibe solicitud, ubica expediente, realiza
8. Arch;:lf?j(eal)Tdr?lbunal 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
; documentacién requerida, con el Ve. Bo. del
Director(a) de Recursos Humanos.
Encargado(a) de Archivo de
Personal Integra solicitud firmada por el colaborador(a)
inactivo al expediente, elabora conocimiento y
10 remite al Archivo del Tribunal para su resguardo a
i través de Recepcion de la Direccion de Recursos
Humanos.
- Jefe(a) del ?ecn?e K expediente& firma conocimiento de
: Archivo del Tribunal evolucion 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. nimero 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.
; Colaborador(a) Activo(a) / Firma de recibido en el oficio que originé Ia solicitud,
4, ;
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
g Personal corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL : {44
GUATEMALA C.A. |

DIAGRAMA DE FLUJO:

63 ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL CUANDO SON REQUERIDOS A8
EL COLABORADOR ACTIVO O INACTIVO

Oficinista designadofa) /

< Director(a) Jefe(a) del
Recepcionista de la Direccién Encargado{a) de Archivo de Personal ; a
ds. Recimes Bumanas de Recursos Humanos Archivo del Tribunal _

{ INcio )
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Colaborador{a) Activo(a) / Inactivo(a)

P FE—
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«»
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X

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL (
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ' |
ARCHIVO DE PERSONAL

64. ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PROCE';"M'ENTO--
PERSONAL 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 informacién administrativa, educacional o de caracter
disciplinario, cuando sean requeridos por distintas dependencias del Tribunal.

OBJETIVO: - e : e

Mantener la informacién 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: : ' i A

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 Ejecucién

Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE: '
Encargado(a) de Archivo de Personal, Oficinista designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 4 ;
NO. FUNCIONAL | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud(es), de informacién de
Oficinista designado(a) / ecxpeg}enge(s() )dgl lnspfcdtor(? G:mer?l ig_ del
fouct : oordinador(a) General de Asuntos Juridicos,
. ls Recancinriaia e ta Dinscolor de 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 informacién.

Si la informacion solicitada estd incompleta,
incorrecta o erronea, no procede la entrega de la
informacién requerida, margina y devuelve a la
Oficinista  designado{(a) / Recepcién de

3. Director(a) Documentos para su archivo y notificacién al
de Recursos Humanos solicitante para que realice una nueva solicitud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si la solicitud procede, margina y traslada para
4. continuar con su tramite.
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ajp ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
] | FUNCIONAL L DESCRIPCION .
Encargado(a) de Archivo de Realiza busqueda a!fabétlca del norpbre de la
Barsonal persona, para ubicar el expediente que
corresponda.
Ubica el expediente que se estd requiriendo,
6. comprueba que sea el expediente con todos los

tomos (cuando sea mas de uno).

Encargado(a) de Archivo de Verifica que no exista documento alguno

Personal 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.

Informa al Encargado(a) de Archivo para la
entrega personal en la Inspeccién General o
Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

Asistente de la
Direccion de Recursos Humanos

Recibe expediente original con oficio (en original y
copia) y lo traslada personalmente a la Inspeccion
General o Coordinacion General de Asuntos
Juridicos, en donde se le consigna el sello de

Encargado(a) Archivo de recibido y firma en la copia del oficio respectivo.

Personal

Entrega copia del oficio con sello de recibido para
10. su archivo,

Asistents deia Recibe, revisa y archiva.
11.

Direccion de Recursos Humanos

Transcurrido un plazo prudencial (se sugieren tres
dias habiles), da seguimiento a la devolucién del
expediente original por parte de Inspeccion
General o Coordinacion General de Asuntos
12. : Juridicos. Al recibir informacién que ya fue
utilizado el expediente, se  presenta
Encargado(a) de Archivo de personalmente y verifica la cantidad de folios

Personal remitidos y recibidos. Firma oficio de devolucién.

Resguarda la copia del oficio original en el
expediente del personal que fue objeto de
13. préstamo y lo coloca en la ubicacion que le
corresponde fisicamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

64 ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL CUANDO SON REQUERIDOS
LA INSPECCION GENERAL Y COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DEL TRIB

SUPREMO ELECTORAL
Oficinista designado(a) / .
Recepcionista de |a Direccion de G Dmmga’ E"“’ga":‘a)de ?" e g
Recursos Humanos € Recursos Humanos ersona
INICIO
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INISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL CUANDO SON REQUERIDOS POR

CCION GENERAL Y COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DEL TRIBUNAL
MO ELECTORAL

Asistente de la
Direccién de Recursos Humanos

Encargado(a) de Archivo de Personal
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS !
ARCHIVO DE PERSONAL PRUGEDMIENTS

65. ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL
REQUERIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

DEFINICONGENERAL:: ' v e
Procedimiento que describe los pasos para contar con los expedientes de todo el personal que
labora en la institucion y poder contar en un solo espacio con el conjunto de documentos que
conforma cada expediente, con informacién administrativa, educacional o de carécter
disciplinario.

OBJETIVO:

Mantener la informacion actualizada de acuerdo a las normativas vigentes, controlar los accesos

para respaldar |a 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 - 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 Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:
Técnicos designados(as).

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe instruccién 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 busqueda 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 Direccion de Recursos
Humanos.
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SR RS
Recibe expediente original, elabora oficio en el cual
se consignan los datos generales del expediente a
: i i entregar, el nimero de folios que lo integra (con la
Asistente de la Direccion de | cantidad de tomos que correspondan), gestiona Vo,
Recursos Humanos Be. de Director(a) de Recursos Humanos e informa
a Encargado(a) de Archivo para la entrega personal
a la Comision de Contraloria General de Cuentas.

Recibe el(los) expediente(s) con oficio (en original y
copia), verifica la informacién y lo traslada
personalmente a Comisién de Contraloria General
de Cuentas, en donde se e consigna el sello y firma
de recibido en la copia del oficio respectivo, '

Encargado(a) del Archivo de  ['Se presenta personalmente, verifica los expedientes
Personal a recibir. Firma oficio de devolucién 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.

Recibe oficio original, genera copia del mismo y
Asistente de |a Direccién de | @rchiva en la carpeta de Contraloria General de
8. Recriuoh Hiimabog Cuentas de la Direccién de Recursos Humanos.

Entrega copia del oficio a Encargado(a) de Archivo.

Recibe copia de oficio, registra el control de
Encargado(a) del Archivo de | expedientes del personal y archiva los expedientes
Personal originales en la ubicacion fisica que le corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

65 ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL (REQUERIDOS
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS)

i ' | %'%m a
Encargado(a) de Archivo de Personal Asistente de la Direccion de Recursos Rl

Humanos
( INclo )

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ARCHIVO DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

X ( 7

“\S:gsnNEMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL 66
"REQUERIDOS POR LAS AUTORIDADES SUPERIORES DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

:DEEINICiﬁNﬁGENERAL: SEva

Procedimiento que describe los pasos para contar con los expedientes de todo el personal que

labora en la institucion 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: T I S Shi

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: TR )

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:
Técnicos designados(as).
ERa 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 blUsqueda alfabética del nombre de la
2. persona, ubicando el expediente que corresponda.

Ubica el expediente que se estad 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 o 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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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO “PUESTO _ S —
NO. FUNCIONAL Descmpcléu S

Al concluir la consulta o revEsi(m. recibe Ilarﬁada de

Ia ﬁ‘aﬁ istratiira snlinitanta nara rghrgr gl gvnﬂﬂmr\ln
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS :
ARCHIVO DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

67. ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL ot
PERSONAL REQUERIDOS POR DEPARTAMENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEFINICION GENERAL:

escribe los pasos para contar con los expedientes de todo el personal que
= 5 = s v moaer conian 20 un Soio esnacio con el coniynt:

pdia icspaitdi ia pi Ulucticl-l—&:é I;aﬁ G‘\:qulrlﬂglﬂﬁi}s,' Eﬁ?gfa%’ ‘%glgkll}a% Sgwgg%ggn‘ﬂ??gg%%&sﬁaqug
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 Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE.
Técnicos designados(as).
DESGRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

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
. y que integran la Direccion de Recursos Humanos, para
la consulta y/o fotocopiado de documentos que
respaldan gestiones diversas.

Realiza busqueda alfabética del nombre de la

2. Encargado(a) del Archivo persona, ubicando el expediente que corresponda.

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.

Jefe(a) de la dependencia | Indica qué documentacién se requiere del expediente

4, de la Direccién de del personal.
Recursos Humanos

Jefe(a) de la dependencia Indica qué documentacién se requiere del expediente

4, de la Direccién de del personal.
Recursos Humanos
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PUESTO | ; P T
 FUNCIONAL nescmp__i °" ._
Encargado(a) del Archivo Ublca la documentacién requerida genera fotocopla
de Personal de la misma y entrega.
Jefe(a) de la dependencia

Recibe documentacion, contina con la gestién que

de la Direccion de corresponda y al finalizar devuelve expediente.

Recursos Humanos

Encargado(a) del Archivo

Recibe, revisa e integra nuevamente el expediente y
de Personal

lo coloca en la ubicacién que le corresponde
fisicamente.
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67 ADMINISTRACION Y MANEJO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL REQUERIDOS PPR‘
DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -

Jefe(a) de la dependencia de
la Direccién de Recursos Humanos

Encargado(a) de Archivo de Personal

(4]
[
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‘68. 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 Reiacrones 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:

Técnicos designados(as) y Encargado(a) Archivo de Personal.

Eon el ~ DESCRIPCION DEI. PROCEDIMIENTO
PASO |  PUESTO S S

NO. FUNCIONAL 'DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
S ; Recibe Acuerdos, los anota en control de ingreso de
Oficinista designado(a) / ; ;
1. 5 ecepciclmisza dlegla Dﬁ'(eC)CI on Acuerdos y los traslada al Director(a), para su

de Recursos Humanos RoREG MR

5 Director(a) Recibe, revisa, margina y traslada,

de Recursos Humanos

Recibe, revisa, escanea, con instrucciones del(a)
Director(a) traslada a la Sub Direccién y a los
3 Asistente de la Direccién de | Departamentos de la Direccién, y envia via correo

. Recursos Humanos electrénico 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
i Encargado(a) de expediente, correspondiente a la persona que
/ Archivo de Personal finalizé la relacidon laboral, resguarda en el area
especifica de “Inactivos”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _
PASO | PUESTO e :
NO. = FUN(:IO_NAL-- L DESCRIPCIOBL

Ublca eI expednente que se esté 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 numero 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.

5 Pirbtaalasl Kichio il Recibe, revisa, verifica listado, firma de recibido y

Tribunal devuelve copia.
8 Encargado(a) de Recibe copia y resguarda.
- Archivo de Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
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Humanos
[ o )
1 2
T
E
3 i
{ -
___r.__}
|
1
5
J
__J_j
6 i
A
7
1’
=
| 8 =
o P
Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 282




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 5
GUATEMALA C.A. i -1 f

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ARCHIVO DE PERSONAL

69. REACTIVACION DE EXPEDIENTES POR REINGRESO DE
PERSONAL AL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEFINICION GENERAL: i

Procedimiento que estable los pasos a seguur para acceder a los expedlentes de todo el personal

inactivo que laboré en la institucion, cuando sean contratados nuevamente o cuando sean
reinstalados por medio de orden de juez competente.

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 - 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: e P S
Técnicos desngnados(as) y Encargado(a) Archivo de Personal

_ PESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
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
1. 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.
i i i da.
. Director(a) Recibe, revisa, margina y traslada

de Recursos Humanos

Recibe, revisa, escanea, con instrucciones del(a)
Asistente de la Direccion de | Director(a) traslada a la Sub Direcciéon y a los
3 Recursos Humanos Departamentos de |a 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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___ FUNCIONAL

DESCRIPCIGN

Bi

Encargado(a) de
Archivo de Personal

‘ Veﬁﬂca en expediente s‘i'iaboré antefiormente en el

TSE, ingresa en la base datos de empleados
“Inactivos’, realiza bisqueda alfabética del nombre
de la persona, ubicando el expediente que
corresponda.

Si no han transcurrido més de cinco afios en que se
dejo de laborar, ubica fisicamente el expediente.

Si han transcurrido mds de cinco afios en que la
persona labor6 en el TSE, solicita via telefénica,
electronica y con conocimiento mévil al Archivo del
Tribunal el expediente resguardado en esa
dependencia.

Personal del Archivo
del Tribunal

Recibe solicitud, ubica expediente fisicamente,
recibe conocimiento y devueive expediente para
continuar en resguardo en el Archivo de Personal de
la Direccién de Recursos Humanos.

10.

Encargado(a) de
Archivo de Personal

Con el expediente de anterior ingreso, adjunta la
nueva carpeta del expediente del (la) trabajador(a)
que esta siendo nombrad o reinstalado. Ingresa al
control de expedientes ‘activos” y registra
alfabéticamente.

Archiva los documentos recibidos y resguarda en el
area especifica de “Activos” que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

69 REACTIVACION DE EXPEDIENTES POR REINGRESO DE PERSONAL AL TRIBUNAL SUPREMOQ
ELECTORAL it
Oficinista designado(a) / ; Qo
Recepdionista de la Director(a) Dich:;;e:r::;:rsos Encargado(a) de Personal del Archq¥g!
Direccién de Recursos | de Recursos Humanos Archivo de Personal Tribunal
Humanos Humanos Hpes

( e )

FIN
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70. CONTROL DE ASISTENCIA POR AUTORIZACION DE LICENCIA CON
GOCE DE SALARIO POR 15 DIAS HABILES

DEFINICION GENERAL: '_ i

Procedimiento que establece los pasos a seguir para él control de asistencia de Ia licencia con goce de
salario por 15 dias habiles, con causa justificada.

OBJETIVO:

Establecer un procedimiento acorde a las normas vigentes del Tribunal para el control de asistencia por
autorizacion de licencia con goce de salario por 15 dias habiles.

'NORMAS ESPECIFICAS: :
Articulos 121, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, (Decreto Numero 1-85 de la
Asamblea Nacional Constituyente); Articulo 72 y 74 de! Acuerdo Nimero 172-86 del Reglamento

de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Procedimiento 4.3 “Aprobacién de los tramites
de Gestion Administrativa” del Manual de Funciones y Procedimientos de Presidencia del Tribunal
Supremo Electoral.

RESPONSABLE: 2

Director (a) de Recursos Humanos y Jefe (a) del Depértamento de Bienestar Laboral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
P
NO. |  FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
e : Recibe documento original de Secretaria General de la
1 Rew'mcﬁzﬁzggzsﬁgagﬁﬂ ién resolucion favorable de la licencia con goce de salario por 15
: %eepR seUrats HUmManos dias habiles, registra en sistema gestion de expedientes y
traslada a Director(a) de Recursos Humanos.
; Recibe del! sistema gestion de expedientes, el documento
2. Dlrecto:({ﬁ?nd;‘?:cursos ingresado y asigna en el sistema de gestion de expedientes a
Jefe (a) del Departamento de Bienestar Laboral.
Recibe notificacién electrénica del sistema de gestion de
3. Jefe (aB)i ::; g:f E;t:g::?to de expedientes e instruye para el registro y control de asistencia,
asi como la notificacion al empleado de la licencia autorizada.
Oficinista IV Recibe notificacién electronica del sistema de gestion de
4, del Departamento de expedientes y registra en el sistema de control de asistencia.
Bienestar Laboral Elabora oficio de notificacion y traslada para firma.
5 Jefe (a) del Departamento de
; Bienestar Laboral Firma oficio y devuelve,
Oficinista IV Envia al empleado oficio de notificacidn por correo electrénico
6. del Departamento de 0 por mensajeria interna y traslada copia a Encargado de
Bienestar Laboral Archivo de personal de |la Direccién de Recursos Humanos.
Encargado(a) de Archivo de
7. personal de la Direccién de | Recibe copia del oficio, ubica expediente de la persona
Recursos Humanos interesada y archiva.
: : Con la resolucién favorable recibida, elabora despacho,
Oficinista designado(a)/ registrando la resolucién de licencia con goce de salario por 15
8. Recepcionista de la Direccion dias hablles y traslada
de Recursos Humanos y ’
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S DESCRIPGI@N DEL PROCEDIMIENTO

PASO|

PUESTO L
NO. FUNCION AL 4 DESCRIPCI@N ;
9 Reclbe despacho revisa, firma y devuelve a recepcionlsta
' Encargado(a) de Archivo de
personal de la Direccion de
10. Recursos Humanos.

Ubica expediente de la persona interesada y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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70 CONTROL DE ASISTENCIA POR AUTORIZACION DE LICENCIA CON GOCE DE SALARIO
POR 15 DIAS HABILES

Encargado{a) de Archivo de Personal de la Direccién de Oficinista designado{a)¥ Recepcionista de la Direccién de
Recursos Humanos Recursos Humanos

FIN
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” s PROCEDIMIENTO
71. EMISION DE OPINION PARA LA REALIZACION DE 71

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL RENGLON DE
GASTO DEL GRUPO CERO (0) HACIA OTRAS PARTIDAS
PRESUPUESTARIAS DE GASTO

DEFINICION GENERAL:

Pasos a realizar para la emisioén de opinién favorable o desfavorable relacionada a la solicitud presentada
por el Departamento de Presupuesto de la Direccién de Finanzas para la realizacién de transferencias

presupuestarias del renglon de gastos del Grupo 0 a otros renglones presupuestarios.
OBJETIVO: i

Establecer existencias de economias presupuestarias en el renglén de gastos del Grupo de Gasto 0
“Servicios Personales” para responder a solicitudes del Departamento de Presupuesto de la Direccién de

Finanzas para crear o fortalecer ofras partidas presupuestarias de gasto.
'NORMAS ESPECIFICAS:

Normas de Ejecucién Presupuestaria del Ejercicio Fiscal vigente.

RESPONSABLE: -

Subdirector(a) de Recursos Humanos

=i DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO e

NO. | FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe oficio del Departamento de Presupuesto de la

Direccion de Finanzas, solicitando emitir opinién, registra y

Recepcionista de la Direccién traslada.

de Recursos Humanos

Director(a) de Recursos ; ; ; ; .
2. Hurmahos Recibe solicitud, margina o ingresa al sistema y traslada.
A Subdirector(a) de Recursos E:?geo?:sc'tua' revisa y traslada a los encargados de generar
; Humanos P '
Reciben solicitud, generan reportes de la ejecucion
s presupuestaria del Grupo de Gasto 0, de los sistemas de
4. Técnicos / Encargados control que corresponden y trasladan
: Recibe, revisa y emite la opinién, firma y sella, gestiona firma
5: Subdurec::l:r(a) de Recursos de Director(a) de Recursos Humanos y traslada.
umanos
: Recibe documentacion, revisa, firma y sella dando su visto
6. Dlrec!ork(ii%dazssecursos bueno y devuelve.

Subdirector(a) de Recursos | Recibe documentacion y traslada.
Humanos
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_DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO. |
NO. |  FUNCIONAL | DESCR'PC'O“ NG i
Recnbe genera copia y rasiada a mensafero para su e%lgﬁé
8. Oficinista designado(a) / a la Direccion de Finanzas y al Departamento de Presup
Recepcionista de la Direccién - —
Recibe copia de la opinién con sello de recibido. (Traslada al
9. de Recursos Humanos archivo de la Direccion directamente).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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71 EMISION DE OPINION PARA LA REALIZACION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS DEL RENGLON DE
GASTO DEL GRUPO CERO (0) HACIA OTRAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS DE GASTO.
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72. RECEPCION Y REVISION DE
MENSUALES DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR
PERSONAL CONTRATADO BAJO EL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029 SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES

INFORMES

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos necesarios para la recepclén y revision de informes de

actividades realizadas, por personal contratado bajo el renglon presupuestario 029, servicios
técnicos o profesionales.

OBJETIVO:

Garantizar la presentacion de informes mensuales de actividades reallzadas por el personal
contratado para la prestacion de servicios técnicos o profesionales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente,
Normas de Ejecucion Presupuestaria vigentes.

PASO
NO.

 RESDONSARBLE:

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRiPClON

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Técnico | designado(a) del
Departamento de
Administracién de Personal
de la Direccién de Recursos
Humanos

Notifica al personal contratado bajo el renglon 029, el
calendario correspondiente para la presentacion de
informes mensuales, del aiio vigente con el formato
respectivo, para la elaboracion de los mismos.

Personal contratado bajo el
renglén 029

Recibe notificacion y formato de informe mensual y en
las fechas estipuladas, procede a elaboraric de
conformidad con lo siguiente: El informe debe estar
redactado en pasado; por cada accion o actividad debe
presentar un resultado o avance del mismo, debe tener
relacion con el contrato y no directamente copia literal
del mismo; debe verificar que la ortografia esté
correctamente aplicada, lo debe elaborar en un
programa de texto en el que se pueda verificar la
ortografia, imprime y traslada.

Responsable de la
dependencia en donde se
prestan los servicios

Recibe informe impreso, verifica que el informe esté
redactado en pasado, que indique las actividades y
resultados correspondientes, asi como la debida
ortografia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCIéN

de la Direccion de Recursos
Humanos

PASO £ PUESTO :
NO. |  FUNCIONAL '
Responsable de la Si el mforme no cumple con alguno de Eos aspectos
4. dependencia en donde se | devuelve para su correccion.
prestan los servicios
Recibe informe con observaciones, corrige y devuelve.
Regresa a paso 3.
5 Personal contratado bajo el | Entrega informe y factura en la recepcion de la
: renglén 029 Direccién de Recursos Humanos segln calendarizacion
autorizada.
Recepcionista de Ia Recibe documentacién y traslada
6. Direccién Recursos
Humanos
Verifica que el informe esté redactado en pasado, que
|
4 {dlue fen, aclvidades o seiiados commenandiastes -
9 revision correspondiente y devuelve.
Recibe documentacién, firma de visto bueno en la
Subdirector (a) o Director(a) | casilla correspondiente y traslada.
10. | de la Direccién de Recursos
Humanos
Recibe documentacion y traslada
Jefe(a) del Departamento
11, de Administracion de
Personal
Técnico | designado(a) del | Recibe documentacién, gestiona pago y archiva.
Departamento de
12. | Administracién de Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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A. FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO TSE ;

b Ey-f‘ Tribunal Supremo Electoral Junso 2025
%Q Direccion de Recursos Humanos Rengion 011
SOLICITUD DE EMPLEO
| Luggar y Fecha: No. Empadronarmeento:
1. DATOS GENERALES
Nombre: = Mt
EXENSr 30680 SRQUNTO JDETI0 o Casam NerTEre

|Lugar y fecha de naciméento: e 5
Numero DPL: Edadt

NUmero tetefomco de un famiiar en caso de emergencix

2. EDUCACION
ESTABLECIMIENTO ARO TITULO O DIPLOMA OBTENIDO

[Estudia acuaimense. & | INo || Nombre G 12 carrera:
Graco © semestre que estuda Horang:

*i Gominio Ost Koma $ecTioa o BASTANTE, REGULAR O POCO)
Otros ihiomas o lenguas mayas HABLA ESCRIBE LEE ENTIENDE

3. EXPERIENCIA LABORAL :

WMNL&OOSEMMEOSWEM)
3.1 Empresa o Institucion:
| Dtreccsdn: Teiéfono:
Nombre del puestor
Nornbre ded jefe inmediato: s
Fecha : Fecha retro: Tiempo Laboradc:
EErey Satanio finot
Motivo de retro (Explique):
Describa las principales taneas que reakzd:

Jurso 2025
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

. ‘1 Direccaon: Telétano:

_E%:pu Fecha retro: Termpo Laborado.

Mobvo de retiro (Explique
'mmm' tareas que reaizo:

4 INFORMACION COMPLEMENTARIA
Fecha a trabajar o
rabajar adowﬁ!dtmr S — [No [Eventual
wene : ) ) TEvennal
Tiene usted &wmam‘? S No _|Eventual
Tiene pan laborando @ Tnbunal Blectoral? S No |
caso nombre O8 (3 persona y en que labora:

Labord en o Tnbunal Supremo Bectoral & L] No L] Fecra oe yrees: Fecra oe Recro:
Puesto que desempend:

Mobvo de rebro: il
Es usted penwionado S LJ  No [ J Espensionadoceliss s O
S U 5 51 en & MOMenEd de SU CoNAICON la de lamsma

Tmmd&mmmw Si C:j No — No. de Coenta:

mm mqumdemummmaanmnmamw
Supremo Electoral podrd ejercer su derecho de ley. de dar por cancelsds la relacion Laboral, sin tener algin grado de
responsabifidad kegal o moral. dada la arcunsanca.  Por BImo estoy entendido que ¢ Benar este documento no

representa ningin compromeso de contratacién por parnte de fa Institucson.
Firma ded solicitante

Uso Exclusivo Tribunal Supremo Electozal
Documentos indispensables que deben acompaiar La presente solicitud:

SE ADJUNTA
SI NO

1. Cumicito vitae firmado
CLOCOPLY 2}
3. FOtocopia el ATVerso y reverso Ol L0 Je nivel drversiicado
4. Fwddmammm
5. Constanca de cerme de pensum
CROCOPEA del aNVerso Y reverso Ol LUB0 Universiano'
7 Fotocopea de afilacon al
8. RTU actuxizado y Solvenaa Fiscal

= U0y SovenadFiseyl St
9. Constancia de carencia de antecedentes Penales y Pobciacos
10. Constancas laborales

11._Cheque ardado Barvural (en caso O¢ sef Conbatado)
12. Constancia de Colegiado profesional’

‘l.!. Licenca de conducr *

Constandla Tansiona de Nexsiencia O ACIIMAcn Gt CaNG0s - CONTANA General OF Cusrias

mao:m

__*Si el puesto lo requiere
Obsernvaciones:

Jumo 2025
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO DE BENEFICIARIOS DE PRESTACIONES POSTUMAS Y AYUDA ECONOMICA PARA GASTOS FUNERARIOS

NOMBRE DEL
TRABAJADOR;

MUNICIPIO ¥ DEPARTAMENTO,

*Con el presents formulario s e debera adjuntar fotocopia de DPI legibles dal rabajador ybeneficiarios mayores de adad

Favor consignar los bres de los baneficiarios como fig 1 en el documento personal de identificacién. ( DPI)
De conformidad con lo establecido en al articulo 47 del Pacto Colectivo de Condici de Trabajo, fos beneficiarios para otorgar las
prestaciones péstumas corres pondientas a mi persona, son los que a continuacién designo en su orden:
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DPI NIT % ASIGNADO

COMYUGE O CONVIVIENTE
HUO(A)
HUO(A)
HUO(A)
HUO(A}
HUO(A)
[ PADRE
MADRE
OTROS PARIENTES DENTRO DE LOS GRADOS DE LEY

a nada reclbir la ayuda econémica para gastos funerarios
NOMBRE COMPLETO DPt NIT

El presente registro de beneficiarios lo efectio 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.
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NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR
FECHA

FIRMA DEL TRABAJADOR
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: S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
gE DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DECLARACION DE BENEFICIARIOS -PARA PER SONAL TEMPORAL -

NOMBRE DEL
TRABA JADOR:

RESIDENQA:

DEPENDENCIA

MUNICQIFIO Y DEPARTAMENTO:

“Con el presante formulano se de berd adjuntar koo copia de DP legibles del trabajador v beneficancs mayores de edad

En caso de Bllecimiend esmndo al serweio del Tribuna! Supremo Elecral, bs beneficanss para otorgar las asgnacones
pOf CONCEPD Ge suekios. compiemens, bonificanones, 28! como Ofras prestaciones a las que Bnga derecho hasta el dia
de m fallecmienp, son bs que a CoOnLNUAOON desSKNO en su orden (consgnar bs nombes de ks beneficanos como
figuran en e docu mento personal de entfcason - DPI -}

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DA NIT % ASIGNADO

B presente registro de beneficiarios io efectuo en &l pleno uso de mis facukades y & mi voluntad hacerlo de
esta manera, por 1o que No existen reservas de ninguna clase paraque se cumpla tal designacion.

FICHA Nombre canpictodel trabajdor

FIRMA DL TRABAJADOR
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

C FOR TO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DE LAS LABORES

( $¥ ’- 7 "1): ENHORAS HABILES
oo _uy/ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
E GUATEMALA
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DE LAS LABORES
EN HORAS HABILES
Lugar y fecha:
Nombres: .
Apellidos:
Cargo que desempeiia: AC:

Dependencia:

Razodn del permiso:

El permiso solicitado es para realizar una actividad de caracter:

Particular Oficial

Delas: alas: horas del dia:

F) Vo.Bo.
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i TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ib ¢
GUATEMALA C.A.

D. FOR O DE SOLICITUD DE CONSTANCIA LABORAL /"\)@REMO 6‘\'
_; <
TRESEN AL SUPREMOFEECTORA]

(RIBE T A TAE I W

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Yo

{Nombre Completo)

s Guatemalteco {a), me identifico con Documento Personal de Identificacion

Cédigo Unico de Identificacion Mumero de Teléfono

Correo Electrénico Numero de Empleado

soudarto
CONSTANCIA LABORAL

Periodo laboral:

o Personal por contrato Personal presupuestado

Informacién que necesita sea incluida en |la Constancia Laboral:

Lugary Fecha

Firma del Solicitante
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

E. FORMULARIO DE REQUISITOS PARA EL PAGO DE PRESTACIONES

SE

7, - .
Tribnnal Chuppreme “Ghroteral

DIRECCION DE RECURS03 HUMANCS
Departamento de Admmistraciin de Personai
Check List

EXPEDENTE PARA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

No. Descripcion del documento SI(X) | NO (X) @

1 |Reporte de ejecucion de gestion (Ordenes de compra)

2 |Calculo de prestaciones laborales

3 |Caleulo ded Impuesto Sobre la Renta -ISR-

4 [Finiquito Laboral

5 |Copia del Documento Personal de Identificacion -DPI-
6 |Libro de salarios

7 (Copia de las nominas de pago y reportes de tiempo extraordinario (cuando aplique)

8 |Calculo para el pago del bono de comicios electorales {cuando aplique)
9 |Copia de la constancia de Colegiado Activo {cuando aplique)

10 |Copia del acuerdo de contratacion

11 |Copia del Acta de toma de Posesicn .
12 |Copia de Acuerdo de renuncia, u otra causa

13 (Copia de la carta de renuncia

14 [Copia del acta de entrega del cargo

15 |Copia del Numero de Identificacion Tributaria -NIT-

16 |Copia del registro de beneficiarios de prestaciones péstumas

17 [Nota de saldos, emitidas por las entidades financieras

18 |Constancia de deudores (Interncs del TSE)

19 |Informe de vacaciones (periodas pendientes)

20 |Copia de la constancia de Vacaciones (Ultimo periodo gozado)

21 |Certificacion de sanciones discipinarias (cuando aplique)
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: SH TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ié 6
GUATEMALA C.A.

FORMAT BOLETA DE LIQUIDACION DE REINTEGRO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS =

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL o
“CALCULO DE REINTEGRO DE SALARIO"

RENGLON: PLAZA:
No.EMPLEADOQ:
NOMBRE:
PUESTO / DEPENDENCIA; _
MES : | e |
DIAS DEL MES: pias
PERIODO DEL: 01/01/0000 01/01/0000 =
. DESCRIPCION BASE I Diss del mes Factor | Subtotal
* Dlas
SALARIO ORDINARIO
COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO
BONO ANTIGUEDAD
BONO PROFESIONAL
Q PR
() OTROS DESCUENTOS | Subtotal [ Porcentajel = Descuento |.
1GSS 4.83% Q - +
Q - = Q =

NETO PAGADO DEMAS Q =

MES DESCUENTO SALDO

OBSERVACIONES/ MOTIVO DEL REINTEGRO ;

ELABORO: REVISO
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

RAQRDINARIO

/,../’" .\ H- EORMATO REPORTE DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Y COMPLEMENTO POR TIEMPO
EXT

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A. RP.

— = LP.

REPORTE DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Y COMPLEMENTO POR TIEMPO EXTRAORDIN

-
.’
m_ . m‘b O AR R AT
Q s Dia | T Ay | o
’ sauny | s Joomer

TOTAL TEMPOYMEDIO... ...

T LAY R L 0 L AT N R e
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' TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 7
GUATEMALA C.A. i b

. FORMATO PARA EVALUACION DE Q!{MEL!MIENTO DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS,
PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029 ;

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS/PROFESIONALES
Nombre completo de 1a
persona contratada
Fecha del Numero de
’ ‘ Informe contrato q Rengion
& Dependencia
I_.iodo de prestacién del servicio del | gl o |
- ACTIVIDADES REALIZADAS:

L) RESULTADOS OBTENIDOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS:

Firma y nombre del contratista

Firma y nombre

[ Uso exclusivo de la Direccién de Recursos Humanos

Revis:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Vo. Bo.:

FORMATO DE INFORME

Para la elaboracién del informe mensual o final, los contratistas deberan completarlo de la
manera siguiente:

CASILLAS:

1

Nombre completo de la persona contratada: Colocar nombres y apellidos tal y como se
consigno en su contrato.

2. Fecha del informe: Consignar mes y afio en que se elaboré el informe.

3. Numero de contrato: Consignar el nimero de su contrato.

4. Renglén: Consignar 029,

5. Dependencia: Consignar la dependencia en la cual presta sus servicios.

6. Periodo de prestacion del servicio: Consignar las fechas de inicio y finalizacién del mes
que esta reportando.

7. Actividades realizadas: Detallar las actividades realizadas, todas en tiempo pasado
Ejemplo: Se verificé, elaboré, analizé, participd, etc.

8. Resultados obtenidos de las actividades realizadas: Si las actividades inciden en
resultados finales, consignarios; si inciden en grados de avance, indicarios.

9. Firma y nombre del contratista: Consignar la firma y nombre tal y como aparece en su
contrato.

10. Sello de la dependencia donde presta sus servicios: Estampar el sello de la dependencia
en donde presta sus servicios.

11. Vo. Bo.: Consignar nombre, firma y sello de Responsable de la dependencia en donde el
contratista presta sus servicios. Nota: En el caso de personal técnico o profesional
asignado a Magistraturas, podra firmar el responsable de la Magistratura o Presidencia.
USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

12. Revisé: Consignar firma y nombre de Subdirector(a) de la Direccién de Recursos
Humanos.

13. Vo. Bo. Consignar firma y nombre de Director(a) de la Direccién de Recursos Humanos.

IMPORTANTE:
Previo a la presentacién del informe, el contratista DEBE revisar la ortografia a todo el
documento.

En el caso de no cumplir con el llenado correcto del informe, este sera devuelto al contratista.
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; g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

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 Direccion de
Recursos Humanos para incorporario al expediente respectivo. Se debera completar con los datos generales del contratado. En el
apartado “Aspectos a Evaluar” se deberd 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
valuador.

Datos Generales del Contratado

Nombre completo: Servicios Prestados:
Profesionales Técnicos
Nuamero 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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1 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

K. FORMULARIO DE SOLICITUD DE GAFETE 011

SE

Tribnal @(;bﬁmd SHectoral

Departamento de Bienestar Laboral
Direccion de Recursos Humanos
Formulario para solicitud de gafete 011

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
PUESTO

DEPENDENGA
No. DE Empadronamiento DRI (cUl)
NO. De Afiliagon al IGSS FECHA DE NAQIMIENTO
NO. De Celular Motivo de impresion
FECHA DE ENTREGA FIRMA

fax, avezucta 110 sona X Guanetsula O A+ lneu denecza. (530 - PBN 21306 soaxs
S0 e Wu B el Beaise e gy
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

%um/ @;érema %ﬁﬂdf
Departamento de Bienestar Laboral
Direccion de Recursos Humanos
Formulario para solicitud de gafete 021

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
PUESTO

DEPENDENCIA
No. DE Empadronamiento DPI{CUI)
NO. De Afiliacién al 1GSS FECHA DE NACIMIENTO
No. De Celular Motiva de impresidn
FECHA DE ENTREGA FIRMA

G2 avezuda 132 o0 2 Guarenda, € A+ b dirocsas 1980+ PBX. 2230 3100
HL aeh. Wi Iang g ¢ el seniseoo. gt
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3 g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 109
GUATEMALA CA.

M. FORMULARIO DE SOLICITUD DE ETE 029

T

%um/ g{;ﬁﬁ.ww %ﬂm/
Departamento de Bienestar Laboral

Direccién de Recursos Humanos
Formulario para solicitud de gafete 029

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
PUESTO
DEPENDENCIA
Fecha inicio de contrato DPI {Cul)

Fecha de finalizacian contrato FECHA DE NACIMIENTO
NO. De Celular Motivo de impresion
FECHA DE ENTREGA FIRMA

Ga.svenxla 32 2oua 2 Guasennala, C. A » i chrecza 1330« PN, 2236 3%

o wvh: W ISLONESS * el Bonlse vt
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

X ‘N ORMULARIO DE SOLICITUD DE GAFETE PRACTICANTE

T

J:ﬁv.ﬂrrf C‘-%An-ﬂm @ﬂfﬂﬁd{
Departamento de Blenestar Laboral
Direccitn de Recursos Humanaos
Formulario para soficitud de gafete practicante

sunaER KCIBAE SEGUNDO NCRABRE
PRIMER APELUIDO SEGUNDOD APELLIDD
CARRERA
CEPEMOIENCIA
FECHA DE WATIMIENTO
NO. De Celular Matwo ge impresan
FOCHS O CNTREGA FIRMAA

Departamento de Bienestor Laborai

W, w5 oaa D Lastiorda A B covima 380 PIAAL 2000 tile
ArsuTd wam ey f Srodmil hoslo g Bt
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ETR!BUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

P. FORMULARIO FICHA QL]NICA DEL__PERSONAL DEL _TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL
' Ficha médica clinica
para personal

~ Tribunal Supremo Electoral TRINL hA. SUPREK) § LLCTOMAL

SR

[ Lugar y techa. i Hora |

i Nombre completo ded paciente. (colaborador). |

|
[- Fecha y lugar de nacimiento,
Direction particutar.
Teigtano lija. | Movil | e
v e —— I —— EOPNE S —
Grupa sanguineo, ' . Estado cevil.

. Unidad o dependencia. |

s &)

DR e B s e e M T T T NS AR S R v
e

‘I:lemwauuml s PO ! Ly __1:

|

| et e S R g glCiet 1 SR i 20l ke 2
e

Poipm fm T e TR om o e g o e el s ke eades Bon AR

(Firma y sello del médica).
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1. CUR: Cédigo 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
D 7. JED: Junta Electoral Departamental
8. JEM: Junta Electoral Municipal
9. CGC: Contraloria General de Cuentas
10. SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria
11. OJ: Organismo Judicial

12. PNC: Policia Nacional Civil
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//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 ejecucion, y las normas que se deben cumplir y ejecutar los miembros de
la organizacién compatibles con dichos procedimientos.

2. DIAGRAMA DE FLUJO: es la representacion grafica de un algoritmo o proceso. Se utiliza
en disciplinas como programacién, economia, procesos industriales y psicologia cognitiva.

3. EXPEDIENTE: Conjunto de documentos en donde el Médico consigna y se conserva la
- informacién que asegura a su paciente la continuidad que su condicion requiera.

4. HISTORIA CLINICA: 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.

5. INFORME: Es un documento escrito en prosa informativa con el propésito de comunicar la
informacién de nivel mas alto en una organizacion. Y donde se explican los métodos a
emplear para darle solucion a cualquier padecimiento.

6. DESECHOS BIO-INFECCIOSOS: Son desechos generados, durante las diferentes etapas
de la atencién de salud (diagnéstico, tratamiento, inmunizaciones investigaciones y ofros). Y
que 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.

7. 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-.

8. SISTEMA PEPS: El método PEPS (Primeras entradas; primeras salidas) consiste en tener
identificados los productos que ingresaron primero para darle salida inmediata del aimacén; s
ya sea por venta o traspaso.
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