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1. PRESENTACION

La Direccion de Recursos Humanos es responsable de la administracion de
recursos humanos de la institucién, esté integrada por la Direccion o despacho

del Director y los departamentos de: bienestar laboral y el de Administracion
de Personal.

Tiene a su cargo la administraciéon de los recursos humanos y es el érgano
asesor del Tribunal supremo Electoral en esta materia; y entre otras funciones,
elaborar y someter la aprobacién las politicas y normas que afecten dicha
gestion, velar por su adecuada implementacion; y promover el desarrollo
permanente del personal, por medio de procesos de induccion y capacitacion
en las areas especificas de su puesto y el conocimiento de toda la institucion.
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2.BASE LEGAL

La Direccion de Recursos Humanos del Tribunal Supremo Electoral, fue creada
por Acuerdo No. 171-2001 del 10 de mayo del 2001.

La Direccion de Recursos Humanos fue creada mediante Acuerdo No.171-
2001 del Tribunal Supremo Electoral, que en su Articulo 20. establece que
esta Direccion tiene a su cargo la planificacién, coordinacion y direccion de las
acciones destinadas a optimizar la gestion de los recursos humanos del
Tribunal Supremo Electoral; elaborar y someter a aprobacién todas las politicas
y normas que afecten dicha gestion, velar por su adecuada implementacion,
promover el desarrollo permanente del personal por medio de procesos de
inducciébn y capacitacion en las areas especificas de su puesto y en el
conocimiento de toda la institucion.

Direccion de Planificacién
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3.NORMAS GENERALES

Brindar apoyar en materia de recursos humanos al Pleno de Magistrados
Coordinar el trabajo de los Departamentos que conforman la Direccion, siendo
ellos: Administracién de Personal y Bienestar Laboral

Emitir sugerencias y pronunciamiento de los asuntos que sean remitidos para
opinién de esta Direccion

Dar cumplimiento al pago de salarios del personal.

Mejorar la calidad de competencias en el recurso humano por medio de
capacitaciones especificas.

Promover el desarrollo permanente del personal, por medio de procesos de
induccion y capacitacion en las areas especificas de su puesto y el
conocimiento de toda la institucion.

Direccién de Planificacion
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4. NORMAS ESPECIFICAS

Contribuir al logro de la misién institucional

Contribuir a mejorar la productividad encontrando formas mas eficientes de
alcanzar los objetivos y mejorando la calidad de vida en el trabajo.

Cumplir con todas las dependencias de la institucion y 6rganos electorales en
los aspectos de Recursos Humanos de los procesos electorales del pais
Brindar atencion de calidad al ciudadano por medio del personal idéneo dentro
de la institucion.

Direccion de Planificacién
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5. PROCEDIMIENTOS

5.1. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ANALISIS CURRICULAR

1. Dependencia:

. Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional del responsable:
Coordinador(a), Asistente

2. Direccion:

Recursos Humanos

5. Puesto nominal:

3. Ubicacién fisica:

2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Director(a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘
DEPENDENCIA | Paso
RESFONSABLE | No. ACCION !
1. | Coordinador(a) recibe curricula de candidatos, internos \
y externos segun sea el caso.
2. | Con base a la descripcién del puesto analiza curricula |
COORDINADOR(A) y realiza la evaluacion.
DE RECURSOS 3. | Cuando se requiere, Coordinador(a) aplica prueba de
HUMANGS inteligencia y habilidades a candidatos.
4. | Coordinador(a) realiza entrevista con candidatos.
5. | Coordinador(a) elabora informe de resultados Y
traslada. f
ASISTENTE DE 6. | Asistente recibe, elabora providencia y traslada. |
RECURSOS |
HUMANOS ,
DIRECCION DE 7. | Director(a) de Recursos Humanos recibe, revisa, |
RECURSOS autoriza, firma y devuelve. |
HUMANOS
COORDINADOR(A) | 8. | Coordinador(a) recibe y traslada al Pleno para su
DE RECURSOS consideracion.
HUMANOS

Direccién de Planificacion
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Direccién de Recursos Humanos

Procedimiento de Analisis Curricular

Coordinador(a) de
Recursos Humanos

INICIO
|

|Cocu'ciinadr,»r(a)'I recibe
eurrieula de candidatos,
intarnae y extarnoe segun sea
el caso |
L1 017 hr |

e o W
Con base a la descripcion del |
puesto analiza curricula y|
\realiza la evaluacién |
Z 0.17 hr

Cuando se  requiere,
Coordinador(a) aplica prueba
de inteligencia y habilidades a|
candidatos

o — e RS

. | . P
| Asistente de Recursos | Direccion de Recursos

Humanos |

|

Coordinador(a) realiza
entrevista con candidatos.
4 075 hr
| S ST |
|
L 1
elabora |

Cuoordinador(a)
\informe de
traslada.

5 Q.17 hr
R L~ R ey |

resultados ¥

Courdinador(a)  recibe  y

traslada al Pleno para Sulg
eonsideracion
8 017 hr ‘

DIRECCION DE PLANIFICACION

|Asistente  recibe, elabora’ |

—— 9 providencia y traslada,

[P

0.17 hr l
i

Humanos

'Directar{a) de
| Humanos recibe,
|autoriza, firma y devuel

Recursos

revisa, |
Ve,
1 hr

Direccion de Planificacion
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PROCEDIMIENTO: TOMA DE POSESION

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional del responsable:
Asistente

2. Direcciodn:
Recursos Humanos

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisi
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

ca:

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Director(a) de Recursos Humanos

 DEPENDENCIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso p
RESPONSABLE | No. ACCION
DIRECCION DE 1. | Recibe Acuerdo de nombramiento o autorizacion de
RECURSOS contrato.
HUMANOS |_—2_

Asistente de la Direccion cita a la persona a contratar.

3. | Se presenta y recibe toda la informacion sobre el

INTERESADO(A) puesto y la papeleria necesaria que debe presentar y

entrega lo solicitado.
4. | Asistente de Direccidn recibe y revisa documentacion
del interesado.

DIRECCION DE 5. | Sise llevala contratacion por renglon 011, se elabora
RECURSOS Acta de toma de posesion y traslada. ]
HUMANOS 6. | Si no se lleva la contratacién por renglén 011, se

elabora contrato de trabajo, se determina fianza y se
solicita al interesado que entregue la misma
| INTERESADO(A) | 7. | Entrega fianza, recibe contrato, lee, firma y devuelve.

DIRECCION DE 8. | Relne y entrega informacién sobre los documentos
RECURSOS necesarios para la incorporacion a la nomina. |
HUMANOS 9. | Traslada expediente. ]

Dggg?ETngsETNALO 10. | Archivo recibe, verifica que la documentacion este
SO | completa y archiva expediente. '|

DlggggflgégE 11. | Traslada Copia de Acta de toma de posesion y/o |

HUMANOS Contrato segln sea el caso y archiva original. |
DggﬁFSLAgNE%LO 12. | Némina recibe copia de documentos y actualiza base
DERSONAL de datos de la ndmina.

DIRECCIONDE | 13. | Certifica Actas y envia informe de altas y bajas y copia

TiEUCh?AergSS de contrato cuando proceda, a Contraloria General.

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
‘Direccit.')n de Recursos Humanos

| Procedimiento Toma de Posesién

|
| IDireccufm de Recursos |
|| Humanos |
OO
| ( INcio '
| o
. e —— |
| [Recbe  Acuerdo de |
‘ nombramiento o autonzacion
de contrato.

11

I e s
:
| |Asisiente de (a Direccion cita

| | @lapersona a contratar
Z
|

'Aaistente de Direccidn recibe
| | |y reviea documentacién dai‘

| |interesado.
| |a
| g
~ 4 ‘\\
No
| ‘ g,Contrntaaén\\

| [l . "Y'./..

\por renglén 01 1‘?/

Si
|| [Se elabora Acta de toma| ‘
| ‘de posesion y traslada.
| |i [ |
[ !I imans T |.
Se elabora contrato de|
|trabajo, se determina fianza | |

| |h-y se soiicita al Inleresado —-» devuelve.

|QuE entregue 1a misma | |
g

|So elabara Acta de toma de | |
|posesion con presencia de!|
|Imeresado. Director de RRHH;‘
'y responsable de &’

|dependencia y traslada ‘ ‘

B
R e |
|Heune y enlrega informacion,
|sobre  los docmmmtnsl
necesarnos para la |

lincorporacién a la némina. |
| 8 ||

| e W e

Interesado(a)

Departamento de
Bienestar Laboral

Sepmsenlaymubetodala

| Mﬂhmm sobre el puesto y
___'ula papeleria necesaria que

|debe presentar y entrega lo
'solicitado |

'3

[
Entrega fianza, recibe l
| contrato, lee, fima vy

lﬂ

|Archivo recibe. venfica que la|
| documentacién este compieta |

| | Traslada expediente Ll
Ik |

lﬁil'aca Copia de Acta de|
‘toma de posesidon yio|
|Contrato segun sea el caso y | |

|archiva original
| | in ||
| | e ____ 1 __
Certifica  Actas envia| i

‘Informe de aftas y bajas y
| |copia de contrato cuando

"y archiva expediente,
10

—=——

Departamento de
Administracién de
Personal

Némina recibe copia de

documentos y actualiza base

| de datos de la nomina
12

| | |proceda. a  Contraloria
i |Gereral
o
b LI
| FIN )

| DIRECCION DE PLANIFICACION |

Direccién de Planificacién
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PROCEDIMIENTO: ASCENSO DE PUESTO

1. Dependencia:
Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional del responsable:
Asistente

2. Direccion:

Recursos Humanos

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisi
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

ca:

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Director(a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Recibe Acuerdo de ascenso (011) o cancelacion de
contrato (022) y nombramiento o contratacién a un
DIRECCION DE nuevo puesto y traslada.
RECURSOS 2. | Se coordina acta de entrega de cargo, con presencia |
HUMANOS del Jefe de la Dependencia y el interesado. |'
3. | Se informa al interesado que entregue documentacion
que haga falta.
INTERESADO(A) 4. | Se presenta y entrega toda la papeleria que debe
presentar.
5. | Asistente de Direccidn recibe y revisa documentacion
del interesado. ]
DIRECCION DE 6. | Sise lleva la contratacion por renglon 011, se elabora

RECURSOS Acta de toma de posesion y traslada.

HUMANOS Si no se lleva la contratacion por renglén 011, se
elabora contrato de trabajo, se determina fianza y se
solicita al interesado que entregue la misma.

INTERESADO(A) 7. | Entrega fianza, recibe contrato, lee, firma y devuelve,
8. | Se elabora Acta de toma de posesion con presencia |
del interesado, Director de Recursos Humanos y
D';gg&%’gg’i responsable de la dependencia y traslada.

HUMANOS 9. | Relne y entrega informacion sobre los documentos

necesarios para la incorporacion a la nomina.
10. | Traslada expediente.
D[EEP};TETSQSETNATRO 11. | Archivo recibe, verifica que la documentacion este

LABORAL completa y archiva expediente.

DIRECCION DE 12. | Traslada copia de Acta de toma de posesion y/o

RECURSOS Contrato segun sea el caso y archiva original.

HUMANOS

DDEgAELAOMNE%LO 13. | Némina recibe copia de documentos y actualiza base
A . R
SERESONAL de datos de la nomina. !
DIRECCIONDE | 14. | Certifica Actas y envia informe de altas y bajas y copiﬂ
T—Fu%ﬁn?gss de contrato cuando proceda, a Contraloria General.

Direccion de Planificacion
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"TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

'Direccion de Recursos Humanos

| Procedimiento de Ascenso de Puesto

Direccién de Recursos
Humanos ‘

Interesado(a)

|

(" wmcio

=

| [Recibe Acuerdo de ascenso| |

(011) o cancelacion de|

contrato (02z) Y|

nembramiento o contratacion |

|8 un nueve pueets y traslada

11 \

| [ — —
S¢ ceordina acta de entrega |

de carge, con presencia del |

Jate de la Dependencia y el |

interesadn

2

W
ISe informa al interesado que |

haga falta.

el

[se presenta y ernmga Inda|

| presentar
s

Departamento de ‘
Bienestar Laboral

Departamento de
Administracion de
Personal

que nebe‘

| [Asistente de Direccién recibe
|y revisa documentacion del _'_
| lugtcwwdo

RPN

| Py o Cnntratamén

| e

B4 |
\par rnnglan 01 13 g

[8e elabora Acta 6& iornau |
ds posesidn y trasl [ —

|
|
|
|eniregue documentacion que | lla  papeleria
| 13

| ” s |
l\
|

aiabcra comr:ln de

| ‘ ‘Iranalo se determina fianza, |
vy s solicha al tmemaﬁo

que entregue la misma 7

|
1
|
| I8¢ slabora Acta de toma de |,
|pocecion con presencia del|
lineresado. Director de RRHH |
¥ rosponaabie de Ia|
| dependencia y traslada, |
)

ﬁiﬁﬁ?ﬁﬁ%é?hﬁéﬁh |
sobre  ios  documentos |
NECESANos para la
inserporacion a la nomina. |
1]

Y o
| Traslada expediente |

h 4
| [Entrega  fianza.  recibe
' contrato,
1 devuel\re

lee firma vy |

| |Ardwu recibe, verifica que 1a|
. documentacion este completa

10 |

Traslada Copa de Aca de| |
toma de posesion ylo
| Contrato segun sea el caso y
(archiva oniginal

i A

"y archiva expediente

1" “
| .

S

[Cerfica Actas y envia,
|informe de altas y bajas y,
! copia de contrato cuando

[Nomina recibe copia de|
|documentos y actualiza base
| de datos de la némina. |

| !prooada a  Contaloria™ |

|| |General ||
| L1-_4 k] |

Fr—— |

| |
|
DIRECCIGN DE PLANIFICACION ‘

Direccién de Planificacion
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ESTUDIOS DE
REORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional del responsable:
Coordinador(a), Asistente

2. Direccién:

Recursos Humanos

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Director(a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Paso

RESPONSABLE | No. ACCION

D'iEE%TU%RS(g)SDE 1. | Director(a) recibe solicitud, instruye al Coordinadora(a)
HUMANOS E para que realice el estudio de reorganizacion.

ngi%lgsgggg\] 2. | Coordinador(a) de Recursos Humanos, elabora plan
HUMANGS de trabajo y traslada.

DIRECTOR(A)DE | 3. | Director(a) recibe, revisa, autoriza plan de trabajo y
RECURSOS devuelve. .
HUMANOS

COORDINADOR(A) | 4. | Coordinador(a) recibe plan de trabajo aprobado,

DE RECURSOS elabora documentos para captura de informacién vy
HUMANOS traslada.

AilggﬁggEOSDE 5. | Asistente recibe instrumentos y realiza investigacién
HUMANGS de campo para recopilar informacién.

JEFE(A) DE LA 6. | Jefe(a) proporciona la informaci.c')n y/o _dispone_ al

DEPENDENCIA personal a su cargo para proporcionar la informacion

| requerida por el Analista de Recursos Humanos.

AE‘E{FSCT;EI‘;;%QE 7. | Asistente recopila la informacion necesaria para
HUMANSS elaborar la propuesta y traslada.

Cg‘é’;félgﬁgsogéﬁ) 8. | Coordinador(a) recibe informacién, analiza, elabora
HUMANOS propuesta de informe y traslada. |

DIRECTOR(A)DE | 9. | Director(a) recibe, revisa, indica correcciones al
RECURSOS informe y devuelve.

HUMANOS
COORDINADOR(A) | 10. | Coordinador(a) recibe aplica correcciones sefaladas y

DE RECURSOS

devuelve.

HUMANOS

DIRE%TO%(Q) DE | 11. | Directo(a) recibe, revisa, firma y eleva al Pleno para su
RECURSOS id ion.
SRIKTARTE ] consideracio

11
Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
|Direccién de Recursos Humanos

Procedimiento de Realizacion de Estudios de Reorganizacién Administrativa

[

[ Director(a) de

Coordinador(a) de | Asistente de Recursos

Jefe(a) de la

| Recursos Humanos Recursos Humanos | Humanos Dependencia
|
| | ‘
' |
! . . ;
Director(a) recibe solicitud.. | | ooy ih |
msuye & Coordinadorie) | |SO0Oedor(®) de Recursts) |
para que roalice el estudio de—p 4 P
| recrganizacién | |g‘b‘.|°¥‘"3md'! |
|'| The || . B |
|
|
|
: ]
Director(a) recibe, revisa, |
autoriza plan de trabajo yL‘ | |
devueive |
3 3.3 hrs | |
| rJefefa)  proporciona la| |
| | Coordinador{a) recibe plan de Asistente recibe i os ' fir ylo dispone al|
| vabajo aprobado.  elabora y realiza investigacion de |personal @ su carge paral |
e — 1 documentos pare captura de i P para llar ——p= proy Ia  Inf A
| |inf=rm-=i¢nytrulada. informacién requerida por el Analisia de| |
| 4 1 hr 5 1hr |Recursos Humanos |
. N = b 2the |
| |
| | |
|
| ‘
| |
| recibe,  reviea | oordinador(a Asistente recopila la| |

| [Diraetaria)
indica correcciones al informe

y EvuElve.

c

|Director(a)  recibe, revisa,

|consideracién.

| i 35hrs

| DIRECCION DE PLANIFICACION

| Thee |

firma y eleva al Fieno para su L

|
It

rech ‘|
informacién, analiza. elabora

informacion necesara para,

—~propuesta de informe vy
traslada j
] 21 hrs

Coardinador(a} recibe aplica
corecciones  sefaladas vy
devuelve.

10 7 hrs

traslada
7

1hr

ar  la  propuesta yiq
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

PLANTA CENTRAL) |

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional del responsable:
Asistente

2. Direccion:

Recursos Humanos

5. Puesto nominal:

3. Ubicacioén fisica:

2do, Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato: |
Director(a) de Recursos Humanos |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
| INTERESADOS 1. | Realizan solicitud de permuta y trasladan.
2. | Recibe, otorga Visto Bueno y mediante providencia
DELEGADO(A) envia la solicitud a Recursos Humanos a través de |a |
DEgﬁggémi}Eg‘éAL Direccion General del Registro de Ciudadanos. Si es
DEPENDENCIA en planta central Jefe(a) recibe y otorga Visto Bueno y
traslada.
ASISTENTEDE LA | 3 | Recibe y eleva la solicitud de permuta al Pleno de
DIRECCION DE Magistrados mediante Secretaria General para que se
T_'EUCN%"ENSgg’ integre la Comisién Evaluadora.
PLENO DE 4. | Recibe, emite Acuerdo mediante el cual integra la
MAGISTRADOS Comision Evaluadora de la Solicitud de Permuta.
AglsRTIIZ:I\éTlg DEIIE-A 5. | Elabora historial laboral de los interesados y proyecto
IRE ND :
REGURSOS de informe y traslada.
HUMANOS
6. | Recibe, efectua el analisis del expediente.
7. |Si la Permuta conviene al TSE, Indica que es
COMISION ; :
EVALUADORA cc_)nvemente y eleva al Ff‘leno de Magistrados. _
Si la Permuta no conviene al TSE, Elabora dictamen
indicando que no es conveniente e informa.
PLENO DE 8. | Recibe informe, analiza y emite Acuerdo sobre
MAGISTRADOS resolucion de Permuta y traslada.
ASISTENTEDE LA | 9. | Recibe y notifica a los interesados y a los Jefes de
DIRECCION DE Dependencias involucradas.
RECURSOS
HUMANOS
10. | Interesados entregan el cargo en Recursos Humanos
IERRsenRs en donde se levanta y facciona el acta.
11. | Recursos Humanos  facciona las Actas |
correspondientes a la toma de posesion del nuevo |
ASISTENTE DE LA cargo con presencia del Jefe(a) de la Dependencia. : n
DIRECCION DE 12. | Remite copia de las Actas a las Dependencias
RECURSOS involucradas. |
HUMANOS 13. | Entrega copia al encargado de Archivo de empleados |

y al Departamento de Administracion de Personal,
para su incorporacion a la némina de salarios.

13
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CoAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Recursos Humanos

| Procedimiento de Permutas (Interior de la Republica o Planta Central)

T T 1 T
Delegado(a) ‘ Asistente de la Comision |
Interesados Departamental o Jefe(a) | Direccion de Recursos | Pleno de Magistrados Evaluadora |
de Dependencia | Humanos i
| |
| | e
‘ [ moo ) . ‘
[ S | — I |
‘ | |Recibe, otorga Visto Bueno r| e |
|mediante prowdencia envia la| Recibe y eleva la soliotud de z
| ——+ ' soliciud & RAMH a ravés e pemua @ Peo e | |NeO% ;";:I.““‘;rdl:
[ | |Ru1mnu|mmeuermum; o Decoon Genersl del| Magi inke| | | |TOEEER 8 S NI
||y tesladan viRegisto de Ciudadancs. i+ Secretaria General pEra Qe ope o e har”
1 ‘ es on planta central Jefela)) | (se inlegre la  Comision "
b ] recice y otorga Visto Bueno y| | | Evaluadora
|| traciada | |3 b= e
B | -
| | .
. | . |
‘ | |eisbors hstorial lateral cal
| los interesados y proyecio |
| de Informe y traslada |
| 5

|
!
[Recibe, electia ol
| | | __J ». 2nakes gl
[ ] ‘ e
|
|

| |emite  Acuerdo  soure | : !
i e B ; |conveniente y exeva &1

|

|
R |

— & —+— Pleno de

[ | ’—4'_— Wigia [ | Magistrados ‘
1 | i ?

|

1

1

|

f |
Recibe informe, snaliza y | HWJETT# ‘

[Recoe y notfica a ks | ® |

|nwadnsyalosJafeeae o

involucradas.
g ‘ indicando gue no es

te & informa, <
g

lan RRHH en “| | comespondientes a la toma
| |‘. nta :amde | | ,de posesion del nuevo cargo
- .10‘" ¥ facciona.el acta: | con presencia del Jefe(a) de
| la Dependencia

R — 1 |

pe e Toccona
| Interesados entregan el cargo| ik . Aot ‘

D
[ | [Remite copia de las Actas a| |
| . | s Dependencias
: sl .

| 1%

‘ | 112 ]

e |
— ‘
Entrega copia al encargado |
| de Archive de empleados y af
| Departamenic de
| Adminisiracidn de Personal
| ipara su incorporacion @ la

|némina de salarios |
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g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL _ ‘ <
GUATEMALA CA b Y
= \_", : \’P

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE RESPUESTA A

CONSULTAS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Tribunal Supremo Electoral Asistente

2. Direccion:

Recursos Humanos

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

| 2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Director(a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Paso

RESPONSABLE | No. ARCION
INTERESADO(A) 1. | Presenta consulta en recepcion.
2. | Recibe consulta por medio de recepcion. |
AS'ST%NTE DELA 3 | Analiza y recaba elementos de Juicio para resolver
DRSS consulta.
HUMANOS 4. | Sintetiza el problema o hechos, emite su opinién
respecto a los elementos de Juicio y traslada.
DIRECTOR(A)DE | 5 | Recibe, revisa emite su observaciones y devuelve,
RECURSOS
HUMANOS
ASISTENTEDE LA | 6. | Recibe, revisa y atiende observaciones con apego a la
DIRECCION DE normativa legal vigente.
RECURSOS 7. | Elabora el Dictamen Final y traslada para su
HUMANOS aprobacién.
DIRECTOR(A)DE | 8. | Recibe, revisa, si esta de acuerdo firma y devuelve.
RECURSOS
HUMANOS
ASISTENTE DE LA | g, | Recibe, envia y archiva copia.
DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS
INTERESADO(A) 10. | Recibe y firma de constancia de recibido.

Direccion de Planificacion




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Recursos Humanos

Procedimiento de Elaboracion de Respuesta a Consultas |:

!Asistente de la Direccion | Director(a) de Recursos

oy N

- - -

—mrmm —— — w—— NNy

_’ Interesado(a .
(a) ‘ de Recursos Humanos | Humanos |
s | |
| Ncio )
[ \H—I/ |
| , | |
| |Presenta consulta en
recepeién, |
1 ¢ |
\Reciba consulta por medio de |
| recepcién.

|
Recibe y firma de constancia
de recibido.
10 |

|'2

Analiza y recaba eiemenlosl

de Juicio para resolver
|consulta.
L_ﬁ_’_
v
Sintetiza el problema o] e e
hechos, emite su opinién, Recibe, reviea, emite su|

respecto a los elementos de|
Juicio y traslada
4

Recibe, revisa y atiende
observaciones con apego a
la normativa legal vigente.

6

A 4

Elabora el Dictamen Final y

-—b‘ observaciones y devuelve,
5

Recibe, revisa, si esta de

traslada para su aprobacién.
-

Recibe, envia y archiva copia. »

|

DIRECCION DE PLANIFICACION

» acuerdo firma y devuelve. l
8
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TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL

GUATEMALA CA,

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS EN EL

ARCHIVO DE PERSONAL

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional del responsable:
Encargada del Archivo

2. Direcciodn:

Recursos Humanos

5. Puesto nominal:

3. Ubicacién fisica:
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita Director(a) de Recursos Humanos

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
DEPARTAMENTOS | 1, | Departamento traslada documentos para archivo en
DE RECURSOS expediente correspondiente o para abrir en archivo.
HUMANOS
UNIDAD DE 2. | Reciben documento y firma listado de documentos
ARCHIVO DE recibidos.
PERSONAL 3. | Clasifica y archiva en expediente correspondiente.

P

17
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IRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CAL

"TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
iDireccic')n de Recursos Humanos

Procedimiento de Recepcion de |
Documentos en el Archivo de Personal

Departamentos de Recursos‘

| Unidad de Archivo de
Humanos | Personal ‘
INICIO ) | |
/ ;
] \ |
' Depanamemo {raslada i |

idocumentos para archivo en
iexpediente correspondiente
|0 para abrir en archivo.

1

Reciben documento y firma
listado de

DIRECCION DE PLANIFICACION

documentos
" recibidos.
2
Clasifica 'y archiva en

expediente correspondiente.

18
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GULATEMALA CA

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO

DE PERSONAL

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional del responsable:

2. Direccioén:

Recursos Humanos

5. Puesto nominal;: |

3. Ubicacién fisica:
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita Director(a) de Recursos Humanos

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
DEPENDENCIA 1. | Envia oficio solicitando expediente.
SOLICITANTE
2. | Recepcionista recibe solicitud para préstamo de
expediente debidamente justificad, registra y traslada a
DIRECCION DE i
Director(a)
RECURSOS A v . : .
HUMANOS 3. | Director(a) recibe, analiza y autoriza la solicitud del
expediente y traslada.
4. | Recepcionista recibe, registra y traslada.
UNIDAD DE 5. | Recibe y verifica si el expediente esta activo.
ARCHIVO DE 6. | Si no esta activo, se solicita el expediente a Archivo
PERSONAL General. _ _
Si esta activo, Busca expediente en el archivo.
ARCHIVO 7. | Recibe solicitud, busca y envia expediente.
GENERAL
UNIDAD DE 8. | Recibe y registra expediente.
ARCHIVO DE 9. | Notifica a la Dependencia solicitante que el expediente
PERSONAL esta autorizado.
DEPENDENCIA 10. | Recibe notificacion y procede a recoger el expediente.
SOLICITANTE
UNIDAD DE 11. | Registra en libro de conocimientos y entrega
ARCHIVO DE expediente.
PERSONAL
12. | Recibe expediente solicitado y firma libro de
DEPENDENCIA conocimientos.
SOLIGHANTE 13. | Utiliza el expediente y devuelve.
UNIDAD DE 14. Recibg .expediente y lo descarga del libro de
ARCHIVO DE conocimientos.
PERSONAL 15. | Archiva o devuelve el expediente a Archivo General.

19
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TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALAN CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

'Direccion de Recursos Humanos

Procedimiento de Solicitud de Expedlentes al Archwo de Personal

Dependencia
Solicitante l

( Inicio
I 2 |
|Emvia  oficio soh:ﬂandci
expediente
!‘ 1

| i
2

L

Humanos

| Direccion de Recursos‘ Unidad de Archivo de |

Personal

Archivo General

Recepcionista recibe solicitud |

| |para préstamo de expediente

debidamente justificada,
registra  y  trasiada al
‘DII‘CCTM!]

v

Director(a) recibe, analiza y'
autoriza la  sobcitud dell
expediente y traslada

3

[
vy

| Recepcionista recibe. registra
y traslada.
4

B

Raabs v veﬂﬁqa si el!
|expedsents esta active,

\\ /
*No

|Se solicita el expediente a

Recibe eolictud, busea y‘

‘Aﬂ:hivo General. ——» envia expediente I
6 7 |
Busca expedente en el |
archivo.
6
=
' |
Recibe ¥ rsgmra| |
expediente. ’-—]—-— —_—
8 1

.. £ e
'Notifica a la Dependencia

arecoger el exp e

== |
RBI:!le notificacion y pmceda}-l
1

!
r — |
‘Recibe expediente solicitado ‘ ‘

¥ firma libro da
' conocimentos.
| 12
v |

|
{Ltiiza el expediente ¥ |
| | devuelve. ll—o—

113
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| solicitante que el
' expediente esta autorizado.
g ]
P— | |
| [Registra  en I.rbro del'
. conocimientos  y
" | expediente
11
|
Recibe expediente y lo
|descarga  ce!  lbro  de
conocimientos
14

h 4
- -
Archiva © devuelve &l |
| expediente a Archivo
i General |
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| Gl ATENMALAN O A,

,[ - 5.2, PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

_ PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PLAZAS VACANTES 011 Y 022
[ 1. Dependencia: 4, Puesto funcional del responsable:
Direccion de Recursos Secretaria de Recursos Humanos,
F_ Humanos Encargado(a) de Némina
! 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
. Administracién de Personal
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita Jefe(a) del Departamento de
Admén. de Personal

- I|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—“l

DEPENDENCIA Paso

| RESPONSABLE | No. ACCION

: SECRETARIADE | 1- | Recibe de Secretaria General el Documento de |
' RECURSOS Presupuesto Analitico de Puestos y Salarios y su |

HUMANOS Acuerdo de aprobacion, registra y traslada. ‘
B JEFE(A) DEPTO. | 2. | Recibe documentacion, margina y traslada. '
F ADMON. DE

PERSONAL
1 3. | Recibe y con base en el Acuerdo, alimenta la base de
F datos en enero de cada afio.

4. | Mensualmente verifica en el sistema si qued6 alguna
ENCARGADO(A) plaza vacante.
DE NOMINA 5. | Si no hay movimientos imprime reporte,

Si hay movimientos, actualiza la base de datos con las
copias de los Acuerdos y elabora reporte.

6. | Imprime reporte mensual y traslada.

' 7. | Recibe reporte, revisa, firma y envia a Director(a) de
JEFE(A) DEPTO., . 7

ADMON. DE Recursos Humanos para su consideracion y traslado a

PERSONAL Presidencia o Pleno de Magistrados. |

—emm s ——mm ~mum -

21
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALS CAL

=

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
'@Direccién de Recursos Humanos

Control de Plazas Vacantes 011 y 022 |

"_] "-l T "'E"_‘"!'!‘ -ﬂl

—— e | ey . |

| l i . .
| Secretaria de Recursos Jefe(a) de Administracion de ‘ ERCaTGAGo ) s BT
I Humanos Personal cargado(a) de Nomina
. nal . e
| |
| | | |
' INICIO i ‘
2 __[ - | |
|
| i | |
| ‘ Racibe do Secrataria General P | ‘
el Documento de Presupuests | )
N oyl

|
| |
Salarios y su Acuerdo det
registra \r|

» margina y

datos en enero de cada ano.

aprobacian, 2
traslada, | |
i ! | | : ‘
| | | L4
I [ | |Mansualmenle verifica en @l
| sislema si quedd alguna plaza’
| | | vacante.
4 | |
‘ ‘ |
[
| |
| | | l
| N
| | L
| ~mavimientos?-
| ~. -
| | S
| Si I
i v
| Actualiza a base de dalos con
| | las copias de los Acuerdos y
[ elabora reporte |
| 5 |
‘ |
i i
[ Recibe reporte, revisa, firma y| r "
| | envia a Diectorfa) de | |
| | |Recursos Humanos para su | Imprime reporte mensual |
[ |consideracion y ftraslado a<4— — —traslada ,ll—
| [ Presidencia © Pleno de | 6
! Magistrados. |
i 7 | |
| | === i
e | ]
rd \I |
[ )
\ J |
| |
|
| |
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FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GlAalEM

VA CLA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA BONO

VACACIONAL

1. Dependencia:
Direccion de Recursos

Humanos

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de Némina, Asistente
de Nominas.

2. Departamento:

Administracion de Personal

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de
Admoén. de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DE TESORERIA

DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Mensualmente verifica en el sistema qué personal sale
de vacaciones.
2. | Verifica si se ha efectuado el pago de bono y procede
a elaborar prendmina. '
ENCARGADO(A) 3. | Confronta prenémina con un auxiliar, contra el control
DE NOMINA de vacaciones. .
4. | Sino esta correcto, corrige e imprime prenémina. |
5. | Si esta correcto, imprime némina, reportes y boletas.
6. | Elabora Orden de Compra en SIGES, verifica e integra
partida presupuestaria y traslada.

JEFE(A)DEPTO. | 7. | Recibe, revisa, autoriza en SIGES vy firma Orden de
ADMON. DE Compra gestiona firma del Director de Recursos
PERSONAL Humanos v traslada.

ASISTENTE DE 8. | Recibe, “elabora y solicita Compromiso” en SIGES y

~ NOMINAS devuelve.

J‘DEPARTAMENTO 9. |Recibe y revisa. Si estda conforme, “aprueba
DE Compromiso”, genera CUR y devuelve.
CONTABILIDAD
ENCARGADO(A) | 10. | Recibe, “elabora Liquidacion” en SIGES vy traslada.
DE NOMINA |

JEFE(A) DEPTO. | 11. | Recibe “aprueba liquidaciéon” en SIGES vy traslada. '
ADMON. DE
PERSONAL

ASISTENTE DE 12. | Recibe “elabora Devengado” y traslada.

NOMINAS

DEPARTAMENTO | 13. |Recibe y revisa. Si estda conforme, “aprueba

CONTEE';EIUD s | Devengado”, genera CUR y traslada.

DEPARTAMENTO | 14. | Recibe CUR de Contabilidad, genera pago en SICOIN,

emite transferencia bancaria e informa.

23
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FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CLA,
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso ;
RESPONSABLE | No. ACEION
ENCARGADO(A) 15. | Genera en el sistema de néminas informacién de las
DE NOMINA cuentas a acreditar y traslada.
ASISTENTE DE 16. | Recibe, encripta informacion y traslada al banco para
NOMINAS acreditar en las cuentas.
17. | Una vez acreditado, recaba firmas en reporte de
ENS;S%&?NO;A) boletas emitidas y entrega boletas.
18. | Archiva reportes y copia de némina generada.

24
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GLATEMALA €A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Recursos Humanos

Elaboracion de Némina Bono Vacacional

Jefe(a) Depto. | . | =]
Admén.De | Asistente de Departamento de = Departamento deI

Nominas Contabilidad Tesoreria

|
Encargado(a) de
Néminas

Personal

" Ncio )

S

B S .
| Mengualmente |
|\verifica  en @l |
sistema que
personal sale UG‘

Vacaciones
9

oy

Verhea s se hal
efectuade ol page
o bane y procada
a elabarar |
‘ prensming 1 |

2

— _l— . | |
Cononta |
prenomina con un |

auxiliar. contra el
control de
Yacaciones.

=1 1
|
|
|

X

AN S|
< Esta correcto? “—

N "\T/'
o
. ¥

i

| |

| |

|Conge e Impnme | '
prendmina. I

4 !

| lmpnm némina, L | |

i |repar‘tes y boletas
]
i !ﬁ— |
| Y i .
| ‘ |Recibe, revisa, autoriza. |
! labora Orden ¢ | len SIGES y fima | |Recide, ‘siaboray :::b' ’;::;::mf'
'S:’.;"épsa i o Orden  de Compra, | |solicita | i
et e e]: : igestona  firma  del |Compromisa’ enl | Csm e
e ey D " G YeGEs T,
fr' Iugn Y |Recursos Humanos y |devuelve. |dwuelve
'8 i ‘ |traslsda ‘ L] e
L
: - [
[ A |
| ‘ ) |
|

| DHRECCICGN DE PLANIFICACION
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Recursos Humanos

Elaboracién de Nomina Bono Vacacional

| Jefe(a) Depto. . ; '
Encargado(a) de A dfngm Ige Asistentede | Departamento de = Departamento de
Néminas Persolnal i Néminas | Contabilidad '| Tesoreria |
. | | B
; [ [ |
— | I ' |
| |
A | I
] |
I [ [ [ l I
' . .., | |Recibe CUR de|
!wan. a!abora ‘ Recibe, ‘aprueba Recibe, ‘elabora |§:nc;ob;n);rwsa_a& est:i Contabiligad, genera,
|Liquidasian® Ilqurdaaon en| | Devengado”  y | ! Devengado”. Fg’"m!bm: page en SICOIN
|SlGESynnlnda — 'S!GESytrsslaﬂa traslada [ 'CURmtr s o emite  transferencia’
|10 | 12 vz, banearia e informa
| | I 13 “a ‘
| | | !
e - | ramse—d ||
| |
| | |
| | S  SE——
‘ | | , ‘
SN S ‘ ‘ ‘ I
Generaen el sistema de. | | :-m:: bnencﬂptﬂ !
Inominas informacion de| raslada al bance |
lias im.l‘;:rmun:acrmnar,. B oy aeradiar ren
frasieCh | | las cuentas. |
[15 ] .| 1% | .
|
| ] ,
i | i | |
| |
|
|
|
N [
Una ver acreditago | |
iecana  firmas  en
freporte  de  bolelas, |
lemitdas y envega | [
Iboietas { '| '.
"7 | | I
| —| |
T | | |
v — | ! |
uArmwa repones y | | ‘
cuma de nomna | | i
generada, {1 [ | | |
18 |
et | |
RN | :
| | ‘ '
| |
| |
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CLAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA TIEMPO

EXTRAORDINARIO

1. Dependencia:

Direccion de Recursos

Humanos

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de Nomina, Asistente
de Néminas.

2. Departamento:
Administracion de Personal

5. Puesto nominal:

' 3. Ubicacion fisica:
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de
| Admon. de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Paso .
RESPONSABLE | No. ACCION
JE;S;%EIESEO- 1. | Recibe expediente de las dependencias, enviando a
PERSONAL Director(a) de Recursos Humanos, margina y traslada.
2. | Recibe planilla de tiempo extra-ordinario y revisa.
ENCARGADO(A) 3. | Si no estd correcto el expediente, Elabora oficio
DE NOMINAS solicitando correcciones y traslada.
Si esta correcto el expediente, sigue en el paso 5.
JE;E;«?&EEEEO- | 4. | Recibe expediente, firma oficio y devuelve expediente
PERSONAL a dependencia que ingresd el mismo. |
5. | Elabora célculos y prenémina.
6. | Confronta prenémina con un auxiliar.
ENCARGADODE | 7. | Sin no esta correcta, corrige e imprime prenémina.
NOMINAS 8. | Siesta correcta, imprime ndmina, reportes y boletas.
9. | Elabora Orden de Compra en SIGES, verifica e integra
partida presupuestaria y traslada.

JEEgﬁéEEEEO- 10. | Recibe, revisa autoriza y firma Orden de Compra en |'
PERSONAL | SIGES y traslada al Director(a) quien firma y devuelve.
ASISTENTE DE 11. | Recibe, “elabora y solicita Compromiso” en SIGES y

NOMINA | traslada. |
UEF'ARTD’EMENTO 12. | Recibe, revisa, si estd conforme, "aprueﬁ\
CONTABILIDAD Compromiso”, genera CUR y devuelve. |
ENCARGADO(A) | 13. | Recibe, “elabora Liquidacion” en SIGES vy traslada. '
DE NOMINAS
JEFE(A) DEPTO. | 14. | Recibe, “aprueba Liquidacion” en SIGES y traslada.
ADMON. DE
PERSONAL

27
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TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALACA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No ACCION
ASISTENTE DE 15. | Recibe, “elabora Devengado” y traslada.
NOMINA
DEPARB;MENTO 16. | Recibe, revisa, si esta conforme, “aprueba
SRR IGAD Devengado”, genera CUR y traslada.
DEPARTAMENTO | 17. | Recibe CUR de Contabilidad, genera pago en SICOIN,
DE TESORERIA emite transferencia bancaria e informa.
ENCARGADO(A) | 18. | Genera en el sistema de ndminas informacion de las
DE NOMINAS | cuentas a acreditar y traslada.
ASISTENTE DE i 19. | Recibe, encripta informacién y traslada al banco para |
NOMINA acreditar las cuentas. [
) 20, | Una vez acreditado, recaba firmas en reporte de !
ENCARGADO(A) boletas emitida y entrega boletas.
DE NOMINAS 21. | Archiva copia de némina generada y traslada copia al

archivo de personal.

28
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FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GLATEMALA CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Recursos Humanos

Elaboracién de Némina Tiempo Extraordinario

Jefe(a) Depto.
Admon. De
_Personal

|

Asistente de

Néminas

Encargado(a) de
Noéminas

T
Departamento de = Departamento de

Contabilidad

Tesoreria

e ——t

INICIO |

|
{Resibe expadionte de |

l

Iln dependencias i
‘anviads a Directorla)

lde Recursos|
{Humanos, margina y !
Itraslada

| 1
1

.

T

|Recibe  expediente, !
firma oficio y devuelve|
|axpedients a
|dapandancia que
i Ingresa el misme

|I

| Recibe,  revisa,|
|autoriza y firma
|Orden de Compra

-

len SIGES y . |

traslada al

Director(a)  quien|
|firma y devuelve
10

L _|___.:

= =
| A
\\/

DIRECCION DE PLANIFICACION

— ————— cofrecciones ¥y

l Recibe planilla de
‘tiempo extra-

|ordinario y revisa |

-

N
sta correcte- SI

| {mdienw}}
Y |
[ oy

Ea-bora oficio

solicitando

traslada
3

Elabora caiculos y

| prendmina. H
5 *

e

'|Ccmrronta prenomina

| i con un auxiliar
6

N e —

|

; i P
< Esta correcta?
! \'“\\ '_/"
A s \]/ |

" No

Corrige e impnime
——iprendmina |

Imprime  némina,| |
reportes y boletas 4—
8 I

|
Elabora Orden de/
Compra en
SIGES, verifica e

—lintegra  partida

presupuestaria y/
trasiada |
]
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

traslada &l banco informacién de las |

[ Direccién de Recursos Humanos
r_— " Elaboracion de Nomina Tiempo Extraordinario
' . Jefe(a) Depto. ; B | '
| ’. Adf‘nén g 8 | Asistentede | Encargado(a)de  Departamento de | Departamento de
'__ . — Nominas ! Nominas | Contabilidad Tesoreria
| | r) |
| | /"' |
- [ N
F ‘ — —*—~| — YT | I| |
Recibe, revisa, si| [ |
Recibe. “elapora y estd conforme, |
| solicita “aprueba
Compromisg” en ! » Compromiso”,
E | SIGES y traslada | genera CUR \rll
" | devuelve. |
‘ 12 |
[ - I [
F ! Recibe, 'ipmuba‘ ‘ Recibe, “elabora ‘
Liquidacién” Lo | Liguidacion® en, | -
SICES y traslada. |~ ‘ | SIGES y traslada |
14 13 |
' | | — ’
| |
| [
| ' i | Recive CUR de
] Recibe, revisa, si| | Gontavilivad, | |
- Recibe, “elabora estd conforme, | |gecrg|uN pago en |
N t | Devengado” ¥ | “aprueba |- | Sl | emite
t | ' ti traslada. ’__ B Devengado®, genera transferencia | |
| | | 15 1 CUR y raslada | | bancaria e |
‘ { | 16 ‘ | informa. |
= | = == || 17
| | o . | ‘
! Recibe. encnp!a: Genera  en eI! | | |
informacién ¥y sislema de nominas| | i

para acredtar las” = cuentes a acrsdnarl"
cuentas. y traslada.
19 18 |

recaba firmas en
reporte de boletas
emitida y entrega
boletas

| 20 I
| e |

|
I | | s
| | Archiva copia dnsf |

| némina generads y |
| traslada copia al | |
| | | archivo de

| | personal |

| | |

P I | ‘ Una vez acreditado, |
1
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TRIBUNAL SUPRENMO ELECTORAL
GUATENMALA €A,

PROCEDIMIENTO: NOMINA SERVICIOS PROFESIONALES

1. Dependencia:
Direccion de Recursos

Humanos

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de Némina, Asistente
de Néminas.

2. Departamento:
Administracion de Personal

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de
Admén. de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA '| Paso

RESPONSABLE | No. ACCION
JEFE(A) DEPTO. | 1. | Recibe expediente de Secretaria General, margina vy |
ADMON. DE traslada.
PERSONAL
2. | Recibe expediente con factura, informe y providencia
para pago, revisa montos.
ENCARGADO(A) 3. | Reproduce dos copias, una para su archivo de control
DE NOMINAS y otra para acompafar al expediente.
4. | Elabora Orden de Compras en SIGES, verifica e
| integra partida presupuestaria y traslada.

JEEER:"C])EIEEEO- 5. | Recibe, revisa, autoriza y firma Orden de Compra en
PERSONAL SIGES y traslada al Directora quien firma y devuelve.
ASISTENTE DE 6. | Recibe, elabora y “solicita Compromiso” en SIGES vy

~ NOMINA traslada.
| DEPAR'[F}EMENTO 7. | Recibe, revisa, si estda conforme, “aprueba
SONTABILIDAD Compromiso”, y genera CUR y devuelve.
ENCARGADO(A) | 8. | Recibe, elabora liquidacion en SIGES vy traslada.
DE NOMINAS -
JEFE(A) DEPTO. 8. | Recibe, aprueba liquidacion en SIGES y traslada.
ADMON. DE
PERSONAL ]
ASISTENTE DE 10. | Recibe, elabora Devengado y traslada.
NOMINA
DEPARTAMENTO | 11. | Recibe, revisa, si esta conforme, aprueba DEV, genera |
DE CUR y traslada.
CONTABILIDAD |
DEPARTAMENTO | 12. | Recibe CUR de Contabilidad, genera pago en SICOIN |
DE TESORERIA | y emite cheque. — |
ENCARGADO(A) 13. | Archiva copia de expediente generado y traslada copia |
DE NOMINAS al archivo de personal. .
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GUATEMALA CLAL

iTRII&%UI’\]M SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Recursos Humanos

Nomina Servicios Profesionales

Jefe(a) Depto.
Admon. De

' Personal

{ micio

o R

Recibe  expadianta |
de Secretaria
|General, margina n

.
‘ Encargado(a) de | Asistente de
Néminas ' Néminas

" Departamento de
Contabilidad

Departamento de ‘

Recibe  expedients |
con factura, informe| |
»y providencia para’

(traslada.
il

| Reeibe, revisa,

pago. revisa montos I
2

_1__ |

Repraduce dos |
copias, una para su
archivo de control y
|otra para awmpahar|
al expediente.

| 3 | ‘

| e e m——
|
|
{

| v |

|
auteriza y  firma ‘g:m 3”;:&5‘;"' ‘
Orden de Compra il s s .
e SIGES  y| R
;:352“ '}:HEL:;:W;! \presupuestaria  y
| traslada.
\devuelve i 4
5
l ] l
| |Recibe, revisa, i
| Recibe, elabora y |esta conforme.
| | "solicita “aprueba
+ Compromiso”™  en: —» Compromisa”,
SIGES y traslada genera CUR y
| 6 devuelve.
T
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
‘Direccién de Recursos Humanos

s [

Nomina Servicios Profesionales

| Jefe(a) Depto. ; |
A dingn g;u Encargado(a)de = Asistente de | Departamento de !Departamento de
' [ : : Nominas inas Contabili . Tesoreria
. Baisinal | n | Nomin | dad I
. E— | ]
— , | | l ‘ l
|
f - | |
| IR— | .
| La] _
. | ™ W . |
| | ] |
| | ‘ ‘
| | |
— |
| Recibe, elabora
liquidacién en SIGES |
[ y traslada, ‘ [
| ' 8 | ‘
| |
!_ | | o S ‘
: T | - |
|
| B T e e o |
| ) [ | | Recibe,  revisa, si Recibe CUR e
hecie.  wonebs Recibe, elabora, ‘ esté conforme.| | |Contabilidad, genera
{lquidacion en SIGESI 4 Devengado y traslada - aprueba DEV, genera—+®pago en SICOIN
|| [y | 10 CUR y traslada. lemite cheque.
|| | 1" || e
] | | |
| . '
| | . 4
. !
. |
| /Archiva  copia  de| ( I
| ‘ lexpediente generado I [
| \y traslada copia al |
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I 14 [
L _’7 | |
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‘ . A
| (=) | |
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|
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l | |
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|

|
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA (AL

PROCEDIMIENTO: NOMINA DIETAS REPRESENTANTES

PARTIDOS POLITICOS

1. Dependencia:

Direccion de Recursos

Humanos

4. Puesto funcional del responsable:
Analista de N6minas.

2. Departamento:
Administracion de Personal

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de
Admoén. de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Paso ;

RESPONSABLE | No. ACCION

JEFE(A)DEPTO. | 1. | Recibe expediente de Secretaria General, (con
ADMON. DE providencia en donde se ordena el pago de Dietas),
PERSONAL margina y traslada.

2. | Recibe expediente, revisa, elabora calculos.
A';'%;ﬁ;’:g . | 3. | Si el expediente no esta correcto, elabora oficio y
devuelve. .

JEFE(A) DEPTO. | 4. | Recibe expediente firma oficio y devuelve a Secretaria

ADMON. DE General.

PERSONAL

ANALISTA DE 5. | Si el expediente esta correcto, elabora némina, la firma i
NOMINAS y traslada. !_

JEFE(A) DEPTO. 6. | Recibe, revisa, firma, gestiona firma del Director(a) y

ADMON. DE devuelve.
PERSONAL
R 7. | Elabora Orden de_ Compra en SIGES. una por cada .
NOMINAS representante, verifica e integra partida presupuestaria
y traslada.

JEFE(A) DEPTO. 8. | Recibe, revisa, autoriza y firma 6rdenes de Compra en |
ADMON. DE SIGES vy traslada al Director(a) quien firma, sella y
PERSONAL devuelve.

ASISTENTE DE 9. | Recibe, elabora “Compromiso” (uno por persona) en

NOMINA SIGES y traslada. '
ANALISTA DE 10. | Recibe, registra en “Solicitado” en SIGES y traslada.
NOMINAS
DEPARTAMENTO | 11. | Recibe y revisa. Si estd conforme, aprueba
DE “Compromiso”, genera CUR y devuelve.
CONTABILIDAD
| ANALISTA DE 12. | Recibe expediente, elabora “Liquidacién” (una por
| NOMINAS persona) en SIGES y traslada.

JEFE(A) DEPTO. | 13, | Recibe, aprueba “Liquidacion” en SIGES y traslada.

ADMON.DE |
| PERSONAL }

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALACA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
AS!SEENTE DEJ 14. | Recibe, elabora “Devengado” en SIGES y traslada.
NOMINA
DEF’ARB;MENTO 15. |Recibe y revisa. Si estd conforme, aprueba |
CONTABILIDAD devengado”, genera “CUR" y traslada.
DEPARTAMENTO | 16. | Recibe CUR de Contabilidad, genera pago en SICOIN,
DE TESORERIA emite cheques e informa a Nominas.
17. | Enterado de emisién de cheque, archiva copia de
A%%hlﬁmg £ némina generada y traslada otra copia al Archivo de

| Personal.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GLATEMALA CLA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
|Direcc;ic&.n de Recursos Humanos

Nom

ina Dietas Representantes Partidos Politicos

T
Analista de !
Nominas .

Resibe axpadiante |
| reviea, elabora ]

caleules. |

2 0.30 hrs.

Bl D
..:"¢E:tpamenm~.‘ |
r}'\ corecto? <
N

Ry
Y

e

‘ Elabora oficio yl
[

+_._

|| providencia  en|

Jefe(a) Depto.
Admon. De
Personal

Asistente de
Nominas

T

' Departamento de | Departamento de

Contabilidad

([ ncio )
—_— &
- _i_l
Recibe expediente

de Secretaria|

| General, {con%

donde se ordena
¢l pago de Dietas), |
margina y traslada,
4

|

(EEETET
| Recibe expediente,| |
| firma  oficie  y |

devuelve —» devuelve a—
3 1 hrs. Secretaria General. i

| 4
L

DIRECCION DE PLANIFICAZION |

| ] [Recibe,  revisa,|
|| Elabora mrmna' | | frma,  gestiona
‘ + la  fima |, firma del
| fraslada | Diirector(a) y

1hrs [ Uevuelve
| U 30 hrs. |

| |
Y N
Elabora Orden de| Recibe, revisa, |
Compra en SIGES,| | autoriza ﬁrrna!
una  por  cada ordenes de Compra
representante, | en SIGES y traslada
verifica e mlegla nI Director{a) quien
| partida | frma, sella ¥
presupuestana y; | devuelve ‘
rraslada | |8 0.30/
| 7 Zhrs [ | hrs.
[ |
N
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Recursos Humanos

Noémina Dietas Representantes Partidos Politicos

T
. Jefe(a) Depto. | . '
. Andlistade | A dgnén Ige . Asistentede | Departamento de | Departamento de |
| Néminas | Persoﬁal Nominas | Contabilidad ‘ Tesoreria
= | = ! =2 |
‘ |
| ] | |
| oA - .
| Y |
| [
| Recibe,  elabora
| | *Compromiso” (unu;
por persona) en|
| ‘ ‘smssnamm. | |
| |. |9 0.30 hrs, | |
S
| Recibe  registia| Recibe y revisa Siesta
en  “Solicitado” | conforme,  aprueba
en GIGES ! » *‘Comp ", genera
trasiada. | CUR y devuelve.
10 1hrs. 1 2hrs.
I - |
| {
T ‘
i ‘ i
|
| —t—0| 11 |
| —_—
|| Recibe expediente, ) . Recibe y revisa. Si Recbe CUR de |
| claboa e | ;q_f:t"t.::f;ci:ﬁ.m::l F;:ﬁ'umﬂ?b‘::! estd ' conforme, Contabilidad, ganeml |
| “Liquidacion”  (una l | | .| aprueba “Devengadc’,| | |page en SICOIN, |
i | tor: peisona) Bnlr-——-b ?;GESrUasladaH -bi.ls‘l‘GESrtmﬂ?;d! genera  CUR* Lemite  cheques 'II
SIGES y waslada B ol | | |taslada. | informa a Néminae. | |
1 2hrs. e | | [ | |15 1hs | | 118 24iae | |
- - bl o e = 1]
| | !
1
I 5 |
| Enterade de emisién |
de cheque, archiva
copia de nomina |
| generada y mzsladal |
| ofra copia al Archivo [
de Personal |
17 2 dias,
| '|
—Y '
' ( BN ) | .
| === | '
| | '
| *CUR: Comprobanis Unico de Regul ! |
| BRECCION DE PLANFICACION | | |
| ! |
| |
| | |
| |
|
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES LABORALES

1. Dependencia:
Direccion de Recursos

Humanos

4, Puesto funcional del responsable:
Analista de Nomina

2. Departamento:

Administracion de Personal

5. Puesto nominal:

3. Ubicacién fisica:
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita Jefe(a) del Departamento de

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Admon. de Personal - _‘

y devuelve.

DEPENDENCIA | Paso :
RESPONSABLE | No. AGGION
1. | Analista de nominas recibe de Secretaria General
DERARTAMENTD copia de Acuerdo de aceptacion de renuncia ©
DE ADMON. DE - - Fo . )
PERSONAL destitucion, solicita finiquitos y certificacion de Acta de
Entrega del cargo.
2. | Recibe formatos para llenado de finiquitos y solicitud
de certificacion de Acta de Entrega del cargo.
INTERESADO(A) 3. | Completa finiquitos y certificacion del Acta de Entrega
del cargo y devuelve.
4. | Analista de noéminas recibe documento y revisa.
Elabora célculos, verifica relacion laboral en expediente
en el archivo de personal.
| 5. | Analista de ndminas requiere via correo electrbnico?\
oficio via fax, saldo proyectado a bancos vy
cooperativas asi como autorizacion para descuento.
6. | Analista de nominas integra expediente, imprime
liquidacion y traslada. |
Dgg QELAOMNE%EO 7. | Asistente de néminas recibe, revisa, si estéd conforme, |
" PERSONAL firma liquidacion y devuelve a anal!sia. _ '
8. | Analista de nominas recibe, firma liquidaciéon y traslada.
9. |Jefe(a) de Administracion de Personal recibe, revisa, |
firma y traslada.
10. | Director(a) de Recursos Humanos recibe, revisa, firma

11.

Analista de ndéminas reproduce dos copias del
expediente, resguarda una copia y traslada la otra para
el archivo de personal.
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ITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA €A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Paso

RESPONSABLE | No. ACCION
12. | Analista de nominas elabora Orden de Compra en
SIGES, verifica e integra partida presupuestaria y
, traslada.
DEPARTAMENTO | 13. | Jefe(a) de Administracion de Personal recibe, revisa,
DE ADMON. DE autoriza y firma Orden de Compra en SIGES y traslada |
PERSONAL al Director(a) de Recursos Humanos quien firma vy |
devuelve. |
14. | Asistente de nominas recibe, “elabora y solicita |
compromiso” en SIGES y traslada.
DEPARTAMENTO | 15. | Analista recibe, revisa, si estd conforme, aprueba
DE “compromiso”, genera CUR y devuelve.
CONTABILIDAD
16. | Analista de nominas recibe, “elabora Liquidacion” en
SIGES y traslada.
DSE';%LAOMNENDEO 17. | Jefe(a) de Administracién de Personal recibe, “aprueba
PERSONAL Liquidacion” en SIGES y traslada.
18. | Asistente de Nominas recibe, “elabora “Devengado” y
traslada. i’
DEPARTDEMENTO 19. | Analista recibe, revisa, si esta conforme, aprueba
CONTABILIDAD devengado”, genera CUR y traslada.
DEPARTAMENTO | 20. | Recibe CUR de Contabilidad, genera pago en SICOIN |
DE TESORERIA y emite cheque.
21. | Analista de Nominas notifica al interesado, quien previo
BE ‘:FQLAOMNE%TEO a recibir el cheque firma finiquito.
PERSONAL 22. | Analista de Noéminas reproduce copia adicional con
finiquito firmado y traslada al archivo de personal.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
L Direccion de Recursos Humanos

Prestaciones Laborales

' - [ |
['. | Depto. Admon. de | —_—_ ‘ Departamento de Departamentode |
' ' Personal ' Contabilidad | Tesoreria |
. - |
- ~ |
'] ‘ [ INCIO | | | |
| | Ssioel \ |
| F = . = e - o ;
| Andlisla  de  nominas | I | | | I
p | recibe  de Sewelaril| 1I Recibe formatos para | |
| General copia de Acuerdo| | llenado de finiquitos y| ‘
| | de aceptacién de renuncia| solicitud de
|| destlusién,  solivital | ¥\ centficacion de Acta de, |

friquites y certificacion de| Entrega del cargo. | |
Acta de Entrega del cargo, 2 [
i

— 7 \

!
| Anslista de néminas ‘ [ |
|
|

resbe  decuments t_.r'g Complels fniquitos ¥

e mpl || certifcacisn del Acta ‘
relacitn  laboral en;‘ T ::VEM'T':L:Q’ Gel cargo ¥ |
| expediente  en  el| | 3 * ‘
archivo de personal
| | | 4 | _— |
| | _— _¢_ - | ‘ ‘
” | [
|| Analista de nominas |
E | | requiere  via  correg | |
| |

| electranico u oficio via
fax. saido proyectado a,
bancos y cocperativas | ‘
| asi eome autorizacion
I '| para descuento | |
|8

- —
NP, [ R
l ‘ iAnaIisla de néminas |
| integra expadrente.l
| imprime liguidacion y|
| ' raslada ' .
K | | | |

|
| . — - | |
| ' | | |
| [ Asistente de nominas | | | |
| recibe, revisa sl esta

| contorme, firma | |
liquidacion y devualva| | I
| aanalista | |
|7 |
| U — - |
| =, = |
Analista de nominas,
recibe, firma
| liguidazion y traslaca | |

b

DIRECCION DE PLANIFICACION
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA,

=

' TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Recursos Humanos

Prestaciones Laborales

Depto. Admaén. de
Personal

Jefela) dei
Administracién de
Persenal recibe, revisa,
firma y traslada.

.

PR A

Director(a) de
Recursos  Humanos,
recioe. revisa, firma y|
| devuelve. J
10

M., B

|

Analista de ni)n-llﬂnI
reproduce dos copias|
del expediente,
resguarda una copia y
trasiada otra para el
archivo de personal ,

1

e S
| Analista de néminas
elabora  Orden e
Compra en SIGES.|
verifica € inlegra|
partida presupuestaria |

y traslada,
12

ST
Jefe(a) de|

Administracién de |
Personal recibe, revisa, |
autoriza y firma Orden |
de Compra en SIGES y|
| traslada al Diraclnrtsl’

de Recursas Hurnarlos

| guien firma y devuelve.
|13

|
v

DIRECCION DE PLANIFICACION

| S

Interesado(a)

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Tesoreria

Direccion de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Recursos Humanos

Prestaciones Laborales

Depto. Admén. de |

|
| Interesado(a) | Departamentode |  Departamento de
‘ Personal ' Contabilidad ' Tesoreria
| R I -
‘ ‘ -
‘ | /
..\_ //
| ‘ —F : - ——
Asistente de nominas | Analista recibe, revisa, si
‘ recibe.  ‘elabora y | |esta conforme, aprueba
solicta  compromiso” - - # “compromisa”, genera
| €N SIGES y raslada. | CUR y devuelve.
‘ 14 15 [ ]
L1 - - ‘
| |
o | |
| Analieta de  nominas|
| recibe, “glabora. |
[ Liguidacion™ en SIGES y « !
traslada
16
| r B A
| Jeteta) de Agministracion|
| de Personal rnr.lbu.|
| “aprucba Liguidacion” en |
! || SIGES y raslada, |
17 |
T
! ¥ '| !
| T Analista recibe, revisa, si Recbe ~ GUR  de
| ::bl:nm de l:!é'm :n.ag Iestﬁ conforme, aprueba 1 Contabilidad, genera
s » ‘devengade”, genera pago en SICOIN y emite;
| '13;"'9“9""" y traslada. | CUR y traslada | cheque |
i 18 20

Analieta  de  néminas
notifiea  al  interesads,
quien previo @ recibir el4———

I

n

I S

| Analista  de  néminas ‘
|
|

|
!
| cheque. firma finiquito

| reproduce copia adicional
' con finiquite firmado y|
traslada al archivo de
persanal

22 |

DIRECCION DE PLANIFICACION

|
l
|
|

Direccién de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE

TIEMPO DE SERVICIO

1. Dependencia:
Direccion de Recursos

Humanos

4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria del Departamento de
Administracién de Personal

2. Departamento:
Administracion de Personal

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

2do. Nivel Edificio Casa

Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de
Admén. de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

INTERESADO(A)

1.

Elabora oficio solicitando la certificacion e indicando
el motivo por lo que la necesita (Montepio, IVS 0
tiempo de servicios) y traslada.

Rﬂ%%i‘;ggg 2. | Recepcionista recibe oficio, firma y sella copia de

HUMANGS recibido, registra y traslada.
3. | Secretaria recibe, revisa y firma de recibido.
4. | Clasifica solicitudes en relacion al tipo de certificacion |

Sfé:;%r[ﬁ.\?;’q y coloca segun el orden de ingreso mientras contintia |

ADMINISTRACION trabajando las ya recibidas. _
5. | Solicita verbalmente expediente de la persona |
solicitante al Archivo de Personal.

ARFE%I-llJl;ggSE 6. | Recibe solicitud, busca expediente, anota en libro de |
HUMANGS conocimientos y lo entrega.

SECRETARIA 7. | Recibe expediente, firma de recibido, revisa, analiza
JEFATURA informacién, extrae datos y devuelve expediente al

ADMINISTRACION Archivo de Personal.

ARCHIVO DE 8. |Recibe expediente y descarga en libro de |
RECURSOS conocimientos. ]
HUMANOS

g. | Elabora certificacion con base a la informacion
nggﬁLARﬂA extraida del expediente.
ADMINISTRACION | 10. | Lleva certificacion a Jefatura para firma, (De
Montepio, a Jefatura y Direccion)
JEFATURA Y/O 11. | Recibe, revisa, firma, sella y devuelve.
DIRECCION DE

RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA 12. | Recibe, reproduce 2 fotocopias (1 para archivo de
JEFATURA secretaria y otra para archivo de personal) y entrega

ADMINISTRACION original a interesado.
INTERESADO(A) 13. | Recibe certificacion.
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMAL A €A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Recursos Humanos

Procedimiento de Elaboracion de Certificaciones de Tiempo de Servicio

Recepcion ' Secretaria Jefatura | Archivo de | defaturaylo

4. E H i
Recursos Humanos ~ Administracion | Recursos Humanos Direccion de
| _JBecursos Humanos

|
Interesado(a) |
|

| " B |
| ( V| | [

[ mcio
I ]

; e
! | Elabora oficio |
|
1

|
| salicianda sl | S ——
| cenificacion e Femﬂwnm recibe
|indicando el motivo por. | |oficio, fima y sefla
| |k que la necesita L ‘copia de  recibido,
| |[Montepis, VS o | \registra y traslada.
| |tempa de sarviciog) y 2 1hr
| |vasiaoa | |

|

[

Secretaria recibe,
revisa firma ode|
¥ recibido
3 0.08 hr |

" 0.06 hr = ==
] Clasifica solicitudes en|
relacion  al tipc de
certificacion y coloca
|segin el orden de
ingreso mientras
continia trabajando las
va recibidas. [
4 7.08 hrs |

jcta  verbaimente| Recibe soliitud, busca
expedients  de Iei expediente, anota en
persona  solicitante al’——blibro de conocimientos |

|

|

! Archivo de Persanal y lo entrega.

‘ 15 0.08 hr 8 0.08 hr
|

|

|

|

| |
ey ||

Recibe expedienle.‘

frma de recibido, —

| revisa, nnalln; Recibe expediente vy
informacion, extrae, | |descarga en libro de

| datos y  devuelve, | conacimientos

| |expediente al Archivo, 8 0.08 hr

de Personal -

T 0.25hr

Elabora oaru'ﬁcacidni | |
con base a la
informacion  extraida 4————— |

del expediente.
]

0.5tr | ‘
| : [ |'
Lleva cerificacion a| | i'_'_"'—|
Jefatura para firma | |Recibe, revisa, firma,
| (De  Monteplo, af —# sella y devuelve |
| Jefatura y Direccion). | n 0.17 hr

| 10 7 hrs | |

| |fotocopias (1 para| |
archivo de secretaria y| |
I
T
|

Recibe, reproduce 2 | ‘ |

| Recibe cerffiicacion
3 0.08 hr |

olra para archivo de s

;

‘ 1 personall y entrega| | |
original a interesado
| B o 12 0.08 hr

FIN )

| DRECCION DE PLANFICACION |
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICADOS PARA

IGSS

1. Dependencia:

Humanos

Direccion de Recursos

4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria del Departamento de
Administraciéon de Personal

2. Departamento:
Administracién de Personal

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita Jefe(a) del Departamento de

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Admon. de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Paso

RESPONSABLE | No. ACCION
DEPENDENCIAS 1. | Interesado(a) solicita via telefénica el certificado para
TSE asistir al IGSS.
2. | Secretaria recibe llamada, toma nota de solicitud, si es
por enfermedad, maternidad, accidente, etc. y la fecha
SECRETARIA en que va asistir al IGSS.
JEFATURA 3. |Localiza en el listado alfabético el registro del
ADMINISTRACION trabajador(a)
4, | Solicita verbalmente expediente al archivo de
personal.
?E%ﬂgggslz 5. | Recibe solicitud, busca expediente, anota en libro de
HUMANOS conocimientos y lo entrega. _f
6. | Recibe expediente, firma de recibido y revisa si tiene
continuidad en el servicio durante los ultimos cuatro
SECRETARIA meses.
JEFATURA 7. | Si no tuvo continuidad en el servicio, investiga en
ADMINISTRACION expediente fechas en que el empleado no labord.
8. | Si tuvo continuidad en el servicio, realiza los calculos
de salarios del empleado por fechas y por montos.|
ARCHIVO DE 9. | Recibe y descarga en libro de conocimientos.
RECURSOS
HUMANOS |
SECRETARIA 10. | Llena certificado para asistir al IGSS (Datos del |
JEFATURA Patrono, Datos del empleado, calculos de salario, |
ADMINISTRACION causa de la asistencia, etc.) firma y traslada.
JEFATURA Y/O 11. | Recibe, revisa, firma y traslada.
DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANQOS
SECRETARIA 12. | Recibe, coloca sello y traslada al interesado(a)
JEFATURA
ADMINISTRACION
DEPET%ENCIAS 13. | Recibe certificado del IGSS.

45
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TRIBUNALSUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA €A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
iDireccién de Recursos Humanos

Procedimiento de Elaboracién de Certificados para IGSS '

| i
. | Secretaria Jefatura
‘ Dependencias TSE | Adiminiatracién

[ S——— — 1

Archivo de
| Recursos Humanos i

Jefatura o Direccién |
de recursos |
Humanos i

( INICIO |
._ _ i

v

| Secretaria recibe
| lamada, toma nota de
| solicitud, si es por|
certificade para aaialir|~- —ip enfermedad, mstemidad.|

‘ | [Tinteressdo(e) voiia
| via telefénica el

al IGSS || | accidente, etc. y bafechal |

| A 0.02 hr | ‘ en que va asistir al GSS. | |
‘ —— | |2 0.03hr | ‘
| | |

| + |

alfabético el registro
| | del trabajador(a).

| Loecaliza en el listado ‘
|3 0.03hr |

Recibe solicitud, busca
expediente, anota en

i |

expediente al archivo

T —EreTw T ] TErm

‘ | Solicita verbalmante

de persanal, = Irblro dte conocimientos
4 0.08 hr y19:nirogs;
| i - 5 0.08 hr
i e | '
| | Recibe  expediente,
| | firma de recibido y!

‘ || revisa si l.iene:
continuidad en el4——
serviclo durante los|
ultimos cuatro meses.
6 0.08 hr |
—_—
X
| e Tuvo
Si_-" continuidad -
~. enel 7
| “servicio?
| " No
| | |
[ | 4
| Investiga en expediente
| fechas en que el
| empleado no labord. |
|7 047 hr |

S
‘ Realiza los calculos/
| de salario del| | tibro
‘——— empleado por fechas y ——»
| | por montos. |
| 8

0.25hr | ‘ 8

* Si e empleadc esia ubicade en la zona 12, fa solicitud la hace por escrite.

| DIRECCION DE PLANIFICACION

|

A

| Recibe y descarga en| |

de| | |

conocimientos. | | |

0.08 hrJ | '

Direccién de Planificacion
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;r g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CGLATEMALA CLA.

g
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL | \~\\ftef,_’n__,e_u-b
Direccién de Recursos Humanos | N

[
i |
]

. Procedimiento de Elaboracion de Certificados para IGGS

| | A «
i . ' , | Jefatura o Direccion
! ‘ Dependencias TSE Secretaria Jefatura | Archivo de |

de recursos
: inistraci | rsos Humanos |
| | | Administracion | Recursos Hutnanos .
r | | | ! !
| | | |
| - | | | |
E]I | ™, | | |
! W ‘ | |
| e EEMSL
| [Llana certificado para
| asistir al IGSS (Datos | I ———

empleado, calculos deL

salario, causa de la
asistencia, efc) firma y |
iraslada

| |

| |
. |

del Patrono, Datos del| | ‘ J T — ‘

|

y trasl
‘ 11 0.03 hr

Oi?hr]

l Recibe, coloca sell y ‘ |
traslada alr“‘ i

0.08 hr |

‘ ‘ ‘ Recibe certficado del|
| | IGss
| 13 008 hr |

interesado(a).
12

| DIRECCION DE PLANIFIGACION | |
| |
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g EI'RIIH NALSUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONSTANCIAS DE

TRABAJO

1. Dependencia:
Direccion de Recursos

Humanos

4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria del Departamento de
Administracién de Personal

2. Departamento:
Administracién de Personal

' 5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de
Admén. de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Paso

RESPONSABLE | No. ACCION
INTERESADO(A) 1. E!a’bora oficio SQilcnando la constanc_la de trabajo e
indicando el motivo por lo que la necesita.
RECEPCION 2. | Recepcionista recibe oficio, firma y sella copia de
RECURSOS recibido, registra y traslada. |
HUMANOS

3. | Secretaria recibe, revisa y firma de recibido.

4. | Clasifica solicitudes en relacién al tipo de constancia y
coloca seguin el orden de ingreso mientras continta
trabajando las ya recibidas.

5. | Busca en listado alfabético de registro de empleados
el nimero del empleado solicitante.

6. | Secretaria accesa en el sistema informatico de némina
ingresando su clave.

7. | En ment selecciona reportes, ingresa No. del

SECRETARIA empleado, No. de quien elabora la constancia y No. de
JEFATURA quien da el Visto Bueno.
ADMINISTRACION [ g |Liena registro interno (Excel) ingresando el tipo de
documento y el nombre del empleado.

9. | Imprime la constancia.

10. | Verifica si la solicitud requiere llenar formulario de
Banco de los Trabajadores o FHA.

11. | Si requiere formulario, en bose a la constancia
completa la parte que corresponde en el formulario del
FHA o del Banco de los Trabajadores. _

12. | Si no requiere formulario, Traslada a Jefatura |
constancia si fuera el caso.

JEFATURA Y/O 13. | Recibe, revisa, firma documentos y devuelve.
DIRECCION DE

RECURSOS

HUMANOS

48
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IRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMIALA C AL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION

original al interesado.

DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
14. | Sella constancia y formularios si los hubiere,
SE;&iEfﬁ reproduce 2 fotocopias (1 para archivo de secretaria y

otra para el archivo del Departamento) y entrega

INTERESADO(A)

15.

Recibe constancia de trabajo y formulario si lo hubiere.

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Recursos Humanos

‘ Procedimiento de Elaboracion de Constancias de Trabajo {

' Secretaria Jefatura |

Jefatura y/o |

| Recursos Humanos |

| | Recepcion
nteresado(a A : Direccion de
(@) 'Recursos Humanos | Administracién
. - | ‘
. nNclo ||
s | | |
R 2 B i |
| Erapora oficio - | _
| solicitando la | Recepcionista re::llzeI | | Secretaria recibe.

canstancia de trabajo orcno firma y sella
e indicando &l motivo —I + copia de
por lo que Ia neces!lsl | registra y trasiada.

2 1 hr
o.Uanr! N

| DIRECCION DE PLANIFICACION

recibido, | —

| revisa y firma del
recibido.
3 0.08 hr |

[ Clasifica solicitudes en

| relacion al tipo dsl
| constancia vy wlocal
| segun el orden de
ingreso mientras |
continia  trabajando
las ya recibidas.
4 D 08 hr |

Busca en Il.stadol

arfabetuca de registro
empleados el

numero del empleadc|

solicitante.

5 0.08 hr

S B

| Secretaria accesa en|
| el sistema mfcrmatico,
nOmmsl

mgresandu su clave. i
0.08hr |

En ment manu salescmna,
reportes, ingresa No |
del empleado, No. de|
quien elabora la
constancia y No. de|

——|

guien da el Visto]
Bueno.
L7 003 hr |

.

| Liena registro interno |
| (excel} ingresando el

tipo de documento y el
| nombre del empleado, |
8 0o |

e e W
s ol
|
|

Imprime la constancia.

9 003hr!

N

Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GLEATEMALA CA,L

e
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Recursos Humanos

Procedimiento de Elaboracion de Constancias de Trabajo

Interesado(a)

Recepcidn

' Secretaria Jefatura l

‘ Recursos Humanos Administracion

Jefatura y/o
Direccion de
| Recursos Humanos

[Recme constancia de

; . 2 -
Verifica si la solicitud
requiere Ilenar|
formulario de Banco,
de los Trabajadores o
FHA |
10 003nr |

Y
e

|
l rd
_Ng_f/g,qumen; e
. _formulario?

~.

Tsi
| h J :
En base a la
constancia completa;
la parte que/

corresponde  en uli
| formulario del FHA o)
del Banco de los
‘ Trabajadores. |
| 1 0.25 hr
Bl SO =1
|
|

-

Traslada a Jefatura

caso.

[Sella constancia |
| formularios  si los
hubiere, reproduce 2
fotocopias (1 para)
| archivo de secretaria y

trabajo y formulario si
| lo hubiere. (il
15 0.08 hr |

DIRECCION DE PLANIFICACION

| otra para el archivo
| del Departamento) y|

| entrega original al
| interesado.
| 14 0.08 hr

| Recibe, revisa,
constancia si fuera el| | documentoe
» devuelve.
12 0.08 hr Il 13

firma ‘

¥

0.08 hr |
- |

Direccién de Planificacion
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ITRIBUNAL SUPREMO ELECTOR!

GLATEMATLA CLA

Al

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE

SALARIOS

1. Dependencia:

Humanos

Direccion de Recursos

4. Puesto funcional del responsable:
Asistente, Analista de Nominas

2. Departamento:

Administracion de Personal

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita Jefe(a) del Departamento de

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Admon. de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

|

ACCION

DIRECCION DE
RECURSQOS

1.

Secretaria recibe documentacién de respaldo que
implique realizar cambios en el sistema de némina de
salarios.

HUMANOS

Director(a) revisa y verifica la documentacion de
respaldo, margina y traslada al departamento
respectivo.

Jefe(a) revisa y firma de recibido la documentacion de
respaldo y traslada al asistente y a cada uno de los
auxiliares dentro de su ambito de competencia.

Asistente recibe durante los primeros quince dias del
mes la documentacién de respaldo, revisa que
contenga lo esencial y coloca el nimero de empleado,
dependencia y plaza.

Asistente al inicio de la segunda quincena del mes,
realiza el cambio a que se refiere el documento de
respaldo, en el sistema de némina e imprime una
prenoémina.

DERPARTAMENTO
DE ADMON. DE

Asistente ordena los documentos previo a la revision
de la prenémina.

PERSONAL

Asistente revisa conjuntamente con un auxiliar, los
cambios efectuados en la prendmina de salarios,
contra la némina del mes anterior y los documentos de
respaldo recibidos.

| imprime la hoja corregida para sustituir en la

Si los cambios aplicados no son correctos, el asistente
verifica y corrige los cambios correspondientes, e

prenémina.

Si los cambios aplicados son correctos, procede a
imprimir la némina de salarios, reportes de descuentos
y retenciones, se imprimen las boletas de pago,
listados y sus respectivas copias. |
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r
; DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| REErvensts | rccon
' 9. |Con la némina impresa se procede a enviar los
~ reportes de descuento y retenciones a las
[ DEPARTAMENTO dependencias respectivas.
! DE ADMON. DE 10. | Asistente envia el expediente de némina al Jefe del |
_ PERSONAL departamento par la firma correspondiente.
E 11. | Jefe(a) del Departamento recibe, realiza la revisién
| pertinente, firma el expediente de pago y traslada. |
12. | Director(a) recibe, revisa y registra su firma en el |
| D',S‘EESSF'{%'E',SE expediente y traslada a la Secretaria de la Direccidn.
L HUMANOS 13. | Secretaria de la Direccion recibe Y sella el expediente, |
L registra y traslada. _
F 14. | Analista de Néminas recibe el expediente y revisa si |
tiene las firmas del Jefe(a) y del Director(a) J
15. | Ordena y archiva documento para el Departamento de |
F Administracion de Personal.
' 16. | Elabora y registra las ordenes de compra (de
prestaciones por incapacidad y de salarios) en el
i sistema SIGES.
f DEPARTAMENTO ™7™ brime las ordenes de compra, firma y traslada al
DE ADMON, DE Jef
PERSONAL efe(a) del departamento. .

} 18. | Jefe(a) recibe y revisa érdenes de compra, autoriza
por medio del sistema SIGES, las firmas y trasiada el
expediente.

' 19. | Asistente recibe, revisa, firma érdenes de compra y

E agrupa montos por renglén presupuestario.
20. | Asistente realiza “Compromiso” de pago en SIGES y
traslada. :
P DEPARTAMENTO | 21, | Encargado(a) recibe, realiza el registro en SICOIN vy |
DE devuelve.
CONTABILIDAD
! 22. | Auxiliar recibe expediente, por medio del sistema de
gestion SIGES notifica, realiza la liquidacion del
DEPARTAMENTO mismo y traslada.
' DE ADMON. DE 23. | Jefe(a) recibe, revisa y aprueba la liquidacion y
PERSONAL traslada.
24, | Asistente recibe, realiza el "Devengado” en SIGES y
traslada. |
l DEPARTAMENTO | 25. | Encargado(a) de Contabilidad registra el “Devengado” |
DE y traslada.
CONTABILIDAD
, 26. | Encargado(a) de Tesoreria realiza tramite respectivo y
remite notificacion del acreditamiento bancario al
DSEP #E;gﬁgg&o asistente del departamento de administracion de
personal y traslada.
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GLATEMALA CAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Paso

generada y traslada copia al archivo de personal.

RESPONSABLE | No. ACCION
27. | Asistente de Noémina genera en el sistema de néminas
informacién de las cuentas a acreditar y traslada.
28. | Asistente de Nomina recibe, encripta informacion y
Dgg ﬁELAOMN'?%LO traslada al banco para acreditar las cuentas.
PERSONAL 29. | Asistente de Nomina una vez acreditado, recaba
firmas en reporte de boletas emitida y entrega boletas.
30. | Asistente de NoOmina archiva copia de ndmina

Direccion de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GLATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

|Direccion de Recursos Humanos

i Humanos
i_ S — S
| T _
| | INICIO |
[ 2
| Secretaria recibe |
| doc i6n de respaldo|
!,que impliqua realizar|

Procedimiento de Elaboraciéon de Néomina Mensual de Salarios

cambios en el sisiema de
inomina de salarios

|Director(a) revisa y verifica
la documentacion  de

i 35hrs

—lDireccibn de Recursos|

respaldo, margina ¥
traslada al departamento
| respETtive.

2 3Ghrs |
L

Departamento de
Administraciéon de
~ Personal

Departamento de |
Contabilidad

Departamento de

Tesoreria

| |Jefe(a) revisa y firma de
| |recibido la  documentacion|

{de respaido y traslada al|
- asistente y a cada uno de

DIRECCION DE PLANIFICACION

ilos auxiliares dentro de su
| émbito de competencia.
13 2hrs !

. /S
(Asistente recibe durante los
| primeros quince dias del mes
|la decumentacion de respaldo,
| |revisa que contenga In|
lesencial y coloca el numero
de empleado, dependencia y
|plaza.

4 017Hhs

[Asistente al inicioc de Ia
|segunda quincena del mes, |
realiza el cambio 2 que se

|refiere el documento de
I respaldo, en el sistema de:
nomina e impAime una
prendming. |
s 21hrs |
| s e
Asistente ordena los
|documentos  previc & la
|revisién de la prensmina.
& 7 hrs

Direccién de Planificacién
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ITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GLATEMALA CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

|Direccion de Recursos Humanos

Procedimiento de Elaboracion de Nomina Mensual de Salarios

|
Direccién de Recursos

| Humanos

| DIRECCION DE PLANIFICACION
|

L —

~——# 5e imprimen las boletas de

1
E
|

Departamento de
Administracion de |
~ Personal

Departamento de
Contabilidad

et A
revisa conjur
con un auxiliar, los cambios

efecluados en la prenomina de| |
salarios, contra la nomina de|I
de respaldo recibidos
7

|
mes antenor ¥ los documentos
| 7 hrs

[Asistente v'e_ri%w y corrige|
los cambios
correspondientes, e imprime
la  hoja comegida paral |
| sustituir en la prenomina
8 017 hrs |

de salanos, reportes de
|descuentos y retenciones,

pago, listados y  sus
respectivas copias. |
B _Thrs |

h |
Con la nomina impresa se |
| procede a enviar |os repories
‘de descuento y retenciones

a las dependencias
|respectivas

9 7hrs‘
i

P S
Asistente envia el expediente
de nomina al Jefe del
|departamento para la firma| |

correspondiente. |
10 025 hrs
i
PO, o
B |

Departamento de
Tesoreria

Direccion de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Recursos Humanos

Procedimiento de Elaboracion de Némina Mensual de Salarios

Direccion de Recursos
Humanos

Departamento de

Director(a) recibe, revisa y|
regista su fima en el

| Administracion de Deg arttan;_?gto dde Dep_? rtamer:nto oe ‘
! Personal ontabiliga ‘ esoreria
| | -
|
| | |

| | |
i B
| , | |

|Jefe(a) del Depanamento |

recibe, realiza la revision

(expedientc y vaslada a la < pertinente, firma el expediente

| Scoretaria de la Direccion.
12 067 hrs |

|

|

|
— )
|Scuctaria do o Direccién|

irecibe y sclla el expedieme.|_

registra y traslada |
13 0.87 hrs

::icDBuDr traslada
[11 175 trs

|Analista de Nominas recibe el
|expediente y revisa si tiene

- las firmas del Jefe(a) y del

| Director(a).
[14 0.25 hrs

DIRECCION DE PLANIFICACION

[
|
= A4

Ordena y archiva documento
para el Departamento de
Administracion de Personal.
15 0.25hrs

_l[_ e

. —

Elabora y registra las érdenes
de compra (de prestaciones
por incapacidad y de salarios)
an el sistema SIGES.

|18 1hr

|
e e Wb
|Impr|me las érdenes de|
‘compra, firma y raslada al|
|Jefe(a) del depanamento. |
{17 0.25 hr |

recive y revisa ‘

Jefela).
¢rdenes de compra, autonza

por medic del sistema
SIGES, las fima y traslada
|el expediente |
18 0.25 hr

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL

GUATEMALA CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Procedimiento de Elaborac

Direccion de Recursos Humanos

n de Némina Mensual de Salarios

|
|
|

Humanos

Direccién de Recursos

Departamento de
Administracion de
Pe_rs_qnal

Departamento de
Contabilidad

DIRECCION DE FLANIFICACION

| |informacién de las

[ |27 05 hr

]

Asistente  recibe, revisa,
firma érdenes de compra y
agrupa montos por renglon
presupuestano.

19 1hr

T

L 4

Asistente raa!jza!
“Compromisc” de pago en

i0
1]
|
|
|

s =th

iEncargado{a) recibe, realiza
el registro en SICOIN vy

SIGES y traslada.
20 1hr

Auxiliar recibe expediente,
por medio del sistema de

gestion  SIGES notifica,
realiza la liquidacion del
migmo y traslada

22 1hr

v
Jefe(a) recle. tevisa

aprueba la liquidacion

traslada,

23 0.25 hr
Y

Asistente recibe, realiza el
“Devengads” en SIGES y
traslada

24 0.25 hr

L
Asistente de Némina genera
en ¢l sistema de noéminas

" devuelve
21 2hrs

Encargado(a) de Contabilidad I

registra el ‘Devengado” vy
|traslada
25 T hrs

Departamento de |
Tesoreria |

e — =

|Encargada(a) de Tesoreria

|realiza tramite raspactive y
| [remite
| . Boreditamiento  bancario l|| |

notificacion  oel

‘asistente del departamento|
|de administrackin de| |
|persanal y traslada.
26

7 hre

L ———— I

|acreditar y traslada.

v
|Asistente de Nomina recibe. |

| encripta informacion y
traslada al banco para
acreditar las cuentas
28 05hr

Asistente de Némina una|
vez acreditado, recaba
firmas en repone de boletas
emitida y entrega boletas.
28 0.5 hr

i Y
Asistente de Némina archiva
copia de némina generada y|
traslada copia al archivo de
personal

05hr

8

Direccién de Planificacion
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GLATEMALA CA

PROCEDIMIENTO: PAGO EXTRA NOMINA / PAGO POR

INCAPACIDAD

1. Dependencia:
Direccion de Recursos

Humanos

4. Puesto funcional del responsable:
Asistente de Nominas

2. Departamento:
Administracion de Personal

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de
Administracién de Personal

i
|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SIGES.

DEPENDENCIA Paso P
RESPONSABLE | No. AELION
DIRECCION DE 1. | Secretaria recibe la documentacion que respalda el
RECURSOS | pago extra némina y traslada.
HUMANQOS 2. | Director(a) recibe, revisa, margina y traslada. B
3. | Jefe(a) recibe, revisa, firma de recibido la
documentacion y traslada.
4. |Asistente de Nominas recibe 'y distribuye
equitativamente entre analistas.
5. | Analista recibe, revisa la documentacion, realiza el
calculo del pago, imprime y traslada. |
DEPARTAMENTO | 6. | Asistente de Noéminas revisa los calculos, confronta |
DE ADMON. DE contra documentacion de respaldo.
PERSONAL 7. | Silos cambios aplicados no estan correctos, devuelve
al analista para que realice los cambios.
8. | Analista realiza los cambios y devuelve al asistente.
9. | Si los cambios aplicados son correctos, Asistente de
Nominas firma y traslada al Jefe(a) del Departamento.
10. | Jefe(a) del Departamento recibe expediente, revisa,
firma el mismo y gestiona firma y sello del Director.
D”R?EEgSé%g gE 11. | Director(a) firma y sella el expediente y devuelve.
| HUMANOS 12. | Recibe sella el expediente y traslada.
i 13. | Analista recibe el expediente y revisa que esté
’ debidamente sellado y firmado.
14. | Recaba firma del interesado(a) en liquidacion original y
DEPARTAMENTO via correo certificado.
DE ADMON. DE 15. | Reproduce dos copias del expediente completo, una
PERSONAL para el archivo personal y otra para archivo de la
dependencia.
16. | Elabora y registra la orden de compra en el sistema

59
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Paso

RESPONSABLE | No. AGGION
17. | Imprime la orden de compra, firma y traslada al Jefe(a)
del Departamento de Administracién de Personal.
18. | Jefe(a) de Administracién de Personal, recibe, revisa
DEPARTAMENTO orden de compra, autoriza por medio del sistema
DE ADMON. DE SIGES, firma orden de compra y traslada al asistente.
PERSONAL 19. | Asiste recibe, realiza compromiso de pago en SIGES y
traslada.
20. | Analista recibe, revisa si estd conforme, aprueba
“Compromiso” en SICOIN y devuelve.
DEPAREEMENTO 21. | Analista recibe expediente, elabora “liquidacion” en
GONTABILIDAD SIGES y traslada.
22. | Jefe(a) de Administracion de Personal recibe, revisa,
Dgs igLAOMNE%EO aprueba la “liquidacién” y traslada.
PERSONAL 23. | Asistente de Nominas recibe, registra el “devengado” |
en SIGES y traslada. ]
DEF‘ARBEMENTO 24. | Analista recibe, revisa, aprueba CUR de “Devengado”
ABNTABILIDAD en SICOIN y traslada.
25. | Analista recibe, revisa, realiza tramite respectivo y
Dg_g #gggg:?f remite notificacion del acreditamiento bancario al
. Departamento de Administracion de Personal.
26. | Asistente de Nominas recibe notificacion, la envia al

DEPARTAMENTO
DE ADMON. DE
PERSONAL

banco, via electronica junto con el archivo encriptado
con numero de cuentas que afecta y se confirma via
telefénica, para que el Banco acredite las cuentas.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
|Direccién de Recursos Humanos

Procedimiento Pago Extra Nomina / Pago por Incapacidad i

N ' Departamento de !
| Direccién de Recursos A drﬂinistraci 6n de ! Departamento de Departamento de
Humanos | Contabilidad Tesoreria
L - | Personal - | gyt
f INICIO ) iJefE(al recibe, revisa, firma de|
i +.ru:ibadols documentacion |
traslada | |
| | Secretania recibe E — —_— |
| |  documentacidn gue mspalda: | !| - ‘
|

| | el pago exra nomina y |
{ [raslada [
|

| Azistenta de Nominas recibe yl

|entre analistas.
4

‘ ‘distribuye  equitativamente

| . S |Z

| T . g 1
| \Director(a) recibe. r:ma,| |Analista recibe, revisa la
| Imargina y traslada. |-+ |documentacion, realiza el
H | |calculo del page, imprme y
|

\traslada

| |
| e
| | *
|
|

|

|Asistente de Nominas revisa|
|los calculos, confronta,
‘confra  documentacion  de <
respalda.

8

| | | |Devuelve al analista para que
| | | realice los cambios.
[ |17

| | S — .__[._ ——
A 4

|

&g |

| No | |
Y

|

|

[

| Analista realiza los cambios y

|devuelve al asislente —
e

|| |
|| | |Asistente de Nominas firma v_.li
| trastada al  Jefela) del

[ | Departamento. ‘

|recbe  expediente, revisa,
| fima e mismo y gestiona
[ |firma y sello del Director. |
| | o .
| | [
|
'_' — |
vy | |
DIRECCION DE PLANIFICACION : / |

| | ‘ I

L [Jefe(a) del Departamento| i

I

|

' |
|
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

|Direccién de Recursos Humanos
|
|
| Procedimiento Pago Extra Némina y Pago por Incapacidad
‘ | Direccion de Recursos | E;r?'niali?:trn::?éz ﬂz Departamento de l Departamento de
Humanos | Contabilidad Tesoreria
‘ - Personal |
| 0y
B '
| | e e W e o
| |Director(a) fima y sela el
| i::pedmﬂe y devuelve
| |
| | |
| B —y |Analista recibe el e:pedleme!
| |Resibe sclia o expediente y ly  revisa  gue ssnei
| | traslada ————r-idabidamenle sellado
112 firmado. |
L S—— - 13
II
e W
[Bacae  dore o)
\m‘gmalwra o certficado i

I e [ |
|
|
‘ | [
S | |
| ‘ | |Reproduce dos copias del
| I | ‘expediente completo,  una ‘
| |para el archivo personal vy
[ | \ otra para archivo de la) |
dependencia |
. |
|
|

| : I

[ | v .
|

| Elabora y registra la orden

| de compra en el sistema |

| SIGES. |

| 16 ‘

|

1

|

—— .y
Imprime  la orden de
compra, firma y traslada al| |
| Jefe(a) del Departamento dei | |
| Administracion de Personal. |

| 17 |

‘ I Jefe(a) de Administracion de | |
| Personal,  recibe, revisa
orden de compra, aulor':zal |
‘ por medio del sisternal

|SIGES, frma orden de
compra y traslada al
| | |asistenle,

|
l18
_—— |

e e
| | Asistente  recibe, realiza|
|1 isc de pago en
SIGES y trasiada |
19

| e .
‘ . ; i
|, 8 |

DIRECCION OE PLANIFICACION ) |

e e e L
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

'Direccion de Recursos Humanos

' i Procedimiento Pago Extra Nomina y Pago por Incapacidad
Departamentode |

Departamento de

Departamento de Departamento de
i Contabilidad

el : | |
Admg;srtsr:::‘in de ' Contabilidad Tesoreria |
= B Mot - S —1—. " e e __,_i

~

i

>y

— N, S,
| Analista recibe, revisa. si esta
| conforme, aprueba
i'Compromnso‘ en SICOIN y
|

devuelve |
| |20

‘ | R

I

Analisia recioe expedienle.i |
elabora  “liquidacion” enj, | | |
SIGES y traslada |
N |

- p— |

| Jetera) ce agministracion ce| |
|Personal  recibe,  revisa, | |
aprueba la  Cliquidacion” y

‘ | trastada |

|
‘ |
|

E I IL] |
|

| |
| : | |
| : |
i | | e — |
H | ' 2 | |Anslists recibe, revisa,| |
" 4 Analista recibe, revlss.| | |realiza tramite respectivo y!
' ' mfr:“a“-:&'" m:uo' en aprueba CUR de| | |remite notificacion  del|
I SIGES trasladamg » "Devengade” en SICOIN y|——pacreditamiento bencario 8l
| oY traslada |Departamento de|
| 24 lﬂnmrmstmcmn de Fersonal |
[ L |28 .I
| i | |
|
| |
| |
| |
| Asstente ge Nominas recioe| |
| notificacién, ia envia al banco, | | |
| via electrdnica juntc con el |
| archiva  encriptade  con [
| numers de cuentas que s A e e S J
|=fe:la y se confirma via | |
| | |telefonica. para que el Banca| |
| acredite las cuentas |
26 | I .
| ! - ! | |
| |
| | |
| | |
[ ‘ l | ! |
l ( FIN | :
i ' | ' |
i
| I |
| | |
| | |
| ]
| | | |
DHRECCHIN DE PLANIFICACION | | !
[ |
|
| ) | .
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GLATEMALAC.A

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE VACACIONES DE PERIODO \| .~/

COMPLETO.

1. Dependencia:

Direccion de Recursos

Humanos

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado de Néminas

. Departamento:
Administracion de Personal

5. Puesto nominal:

. Ubicacion fisica:
2do. Nivel Edificio Casa

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de

Yurrita Administracién de Personal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
ENCARGADO(A) 1. | Genera reporte del personal de las dependencias y
DE NOMINAS traslada.
JEFE(A) DEL 2. | Recibe reporte, emite oficio y traslada.
DEPARTAMENTO
DE ADMON. DE
PERSONAL
JEFE(A) DE 3. | Recibe oficio y reporte y traslada al trabajador.
DEPENDENCIA
~ EMPLEADO(A) 4. | Recibe, consigna fecha de vacaciones y devuelve.
JEFE(A) DE 5. | Recibe, autoriza periodo vacacional y devuelve.
DEPENDENCIA
JEFE(A) DEL 6. | Recibe, margina y traslada.
DEPARTAMENTO
DE ADMON. DE
PERSONAL
i~ 7. | Recibe, revisa, ingresa en el sistema fechas.
DE NC)MINA(S ) 8. | Genera propuesta de Calendario de Vacaciones Anual
y traslada.
JEFE(A) DEL 9. | Recibe, elabora oficio y traslada.
DEPARTAMENTO
DE ADMON. DE
PERSONAL
SECRETARIA 10. | Recibe y traslada.
GENERAL |
PLENO DE 11. | Recibe, si estd de acuerdo, aprueba Calendario de
MAGISTRADOS Vacaciones Anual y traslada. |
SECRETARIA 12. | Recibe y traslada. '
GENERAL
JEFE(A) DEL 13. | Recibe, margina y traslada.
DEPARTAMENTO
DE ADMON. DE
PERSONAL
ENCARGADO(A) 14. | Mensualmente genera reporte, elabora oficio de
DE NOMINAS autorizacion de vacaciones y constancia y traslada.
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TRIBUNALSUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

S [ Acaion
JEFE(A) DEL 15. | Recibe, elabora oficio y traslada.
Dggigﬁgﬁ%? 16. | Informa al Departamento de Bienestar Laboral para
PERSONAL control de asistencia.
17. | Recibe, firma copia de oficio.
EMPLEADO(A) 18. | Disfruta sus vacaciones, al regresar llena constancia
de vacaciones, firma y traslada.
JEFE(A) DE 19. | Recibe constancia, firma y traslada.
DEPENDENCIA
20. | Recibe constancia, ingresa al sistema la informacion
EEE%ROG@EQ(SM por empleado, elabo?‘a conocimiento y ftraslada a

archivo quien adjunta a expedientes personales.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Recursos Humanos

—m

F CONTROL DE VACACIONES PERIODO COMPLETO
[ Jefe(a) del
Encargado(a) de . Pleno de Jefe(a) de
| : Departamento de | Secretaria General / ! Empleadoia)
— | Néminas Magi 0! Dependencia
| | Admén. de Personal gistrados | P
F - i
INICIO
S |
= s o= . = 2 - . = .
Genera  reporie |Recibe  reponte | IiRm ofclo ,! Recipe  consigna
F i copandaricios—} Y i S S L ey b _,J,":_’,"uw p
y trasiada .;M' | 3 Haegpde [ | |gevueive
! | L - I R I N
| | ‘ | :
' L. ol | [ ] | \Recve  autonza) |
Pecibe raviea | 1
| ¥ Al Reche margina y perivag
F ingresa e el —rantaca - —_L-_ l 1 al oy
i;&domha\n T i6 | | devueive | !
— & |
F 4 L ‘ | - |
| |
| ] | |
I 1 T ~ " 1
| | - — e Recibe, si esid de,
| ‘Geniete propueEa T ] | — ‘ phaseat ]
| s, Calandanc da) [Aaby,  abory; | !Rm ¥ trasiada :cmm:'no u:
|Yecagiones Anusll — ——woficioy tasiada e T *iVacacions Anat s
| traglasa a |treslads
| —_— — 1
p = i___
— [Meraueimenie
| \oenera  reparta ety e . | |
\elabore ohcio Oc Rlacta, srargine ¥ ! | |
\auomacion o | : _ Recbeyirasiads | —
' | |vecaciones J" I‘I';‘HOUI I+ A ;‘
| |CONSLAnCia ¥ L= . |
el N —
— 14 |
R . | (i i
| Recibe,  elabora | |Racibe. fima copia,
u._—'—_.m yraslada ————— | - e |
| . | s | | |17 I
B | |
; Inferma al
Departamento ge
| Benestar Laboral
\para  control  de
‘agglencis
| 18
| 1
F Recibe  constancia . —r
ingresa al sisema i | | [Distrua b
| |intarmacion b:’_.'| | | vasacianes al
|Smpleac,  eyabore| | |Recibe  constanca, regresar  ligna|
| |conccmienta o] I I S —— < firma y trasiada 4 — —jconglancia  de
|raslads B afchive | | 1o vacaciones, fima
|quien  sgjunta @ | ¥ rasiads
|expedientes |

—

- |
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE CARNE DEL IGSS

1. Dependencia:
Direccion de Recursos

Humanos

4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria

2. Departamento:
Administraciéon de Personal

5. Puesto nominal:

3. Ubicacioén fisica:

2do. Nivel Edificio Casa

. 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de

Yurrita Administracién de Personal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
DEPENDENCIAS 1. | Interesado(a) informa que desea solicitar carne del
TSE IGSS y entrega fotocopia completa de su cédula.
2. | Secretaria se entera, recibe fotocopia de cédula y
SECRETARIA coloca segun orden de ingreso mientras contintia con
ADJESQI%E&ON otros requerimientos ya recibidos.
DEL PERSONAL 3 Llena formulario de planilla del IGSS vy traslada para |
firma.
JEFATURA DE 4. | Recibe, revisa, firma y devuelve.
ADMINISTRACION
DEL PERSONAL
SECRETARIA 5. | Recibe, sella formulario y entrega.
JEFATURA
ADMINISTRACION
. DEL PERSONAL
DEF‘EI\_JI_DSIIEENCMS 6. | Recibe formulario y realiza gestion.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
- Direcciéon de Recursos Humanos

Procedimiento de gestién de carné del IGSS |

| :
. Secretaria Jefatura | Jefatura de Administracion ‘
? Dependencias TSE Administracion del Personal del Personal

i
|
i \
|

-

! Secretaria se entera,

| b fo ;
= e ! tocopia de
Interesado(a) informa gue | | |7e=:| o .
|uesea solicitar camne del| |cédula y coloca segun

| orden de ingreso, |

'FCGorSnzI:I: gﬁaoggzgwla. |mientras  continia  con|

1 0.08 hr |otros reguerimientos  ya,
= |recibidos.

2 0.08 hr

| | v |

| | ‘Llena  formularic  de | iﬂem‘be, reviea, firma y

| [planilla del IGSS y»—l—p ' devuelve,

\traslada para firma.
| 1 | |4 0.08 hr |
‘ ‘ |3 . 0.08 hr ‘ | |

- -2 | . | ]

| Recibe formulario  y/ Recibe, sella formulario y! |

|
realiza gestion <——————entrega 4—'— = = |
|6 0.08 hr | 5 0.08 hr |

— | -_— - |

=

| — S—
. yr——V. . i
{ FIN ) .
~ .
|
|
|
|
|
' |
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5.3 PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR

LABORAL

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA PARA EVENTOS

1. Dependencia

Humanos

Direccién de Recursos

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe del Departamento de Bienestar
Laboral

2. Departamento:
Bienestar Laboral

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fis

ica:

2do. Nivel Edificio Casa

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Director(a) de Recursos Humanos

Yurrita
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso :
RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Determina en su POA la actividad mensual que |
corresponde realizar o la propone respecto a alguna |
BIENESTAR necesidad presentada.
LABORAL 2. | Busca Contactos para la realizaciéon de la actividad.
3. | Elabora y envia nota a la Direccion de Recursos
N Humanos explicando la actividad.
Dggg&%\(‘)gE 4. | Recibe y gestiona aprobacion del evento ante el Pleno
EMANGE de Magistrados.
SECRETARIA 5. | Recibe y traslada.
GENERAL
PLENO DE 6. | Revisan, si estan de acuerdo con las fechas vy
MAGISTRADOS presupuesto, aprueban la actividad.
7. | Lista las necesidades de insumos para la realizacion |
de la actividad.
8. | Elabora requisicion de compra de los insumos
necesarios.
9. | Solicita lugar fisico y transporte para la realizacion del
evento.
SIENESTAR 10. | Elabora circular mform'ando sobre el evento y traslada
LABORAL a todas las dependencias.
11. | El dia del evento revisa el espacio fisico, ubica a las
personas, traslada al personal, se toman fotos. |
| 12. | Realiza las estadisticas del evento con los datos |
recolectados. .
13. | Elabora un informe final de la actividad y lo presenta al |
Pleno de Magistrados por medio de Secretaria |

| General. |
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"TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Recursos Humanos

‘ Logistica para Eventos

Direccion de | Secretarfa General

‘ . Bienestar Laboral |
Recursos Humanos | |

Pleno de Magistrados'
— e _,l__. |
S ; |

( mNecio )

s .
[ Determina en su
PCA la actividad |
mensual que |

‘ | corresponde  realizar ‘

© le propone respecto
|a alguna necesidad |
| presentada

11

|
R
| Busca contactos para_!
[ |la realizacién de la
aclividad. | \
2

| ey
Elabora y envia nota |

Recibe y gestiona

a la Direccion de | Revisan, sl estan do ‘

| | aprobacion del | < || | acuerdo con las fechas
| | f:i"m:: meanDI: ————— evento anle el Pleno 1 :eclbaylmslnda. .y presupuesto,
| | | & GE\::’ 4 ° | | de Magistrados. aprueban |a actividad |

|8 |

| |
E | 4 -
|

Lisia las necesidades '

| de insumos para la | | |
| realizacién  de la o ~ 1
|
|

1 | actividad

7 |

B o
|

v

Elabora  requisicion | |
| de gompra de (o8 |
| | insumos necesarios. |
| 8 | !

‘ | \

e oW | |
Selieita lugar fisico y | |
transporte para la |
realizacion del | [ I |
evento |
8

| P —
PRI .
Elabara circular | |
| informando sobre el |

|

| | evento y traslada a
‘ todas las |
|

|
| |
dependencias.
! 10 [
| e |
| T
= |
| L |
PR, ) |
[ | A l | |
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!TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Recursos Humanos

Logistica para Eventos

\»Bienestar Laboral

El dia del evento |
revisa el espacio
fieieo, ubiea a las
personas. traclaga ail
personal, se toman |
fotos.

11 [

|
B ]
Realiza las
cotadisticas del
evento con los datos
revuisctados.
12

£

Elabora un Informe
finai de la actividad y
lo presenta al Pieno
de Mapistrados por |
medio de Secretaria |
General.

13

——

DIRECCHIN DE FLANIFICACION

Direccion de

| Secretaria General

Pleno de
Magistrados

Recursos Humanos |
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PERSONAL DE PRACTICA ., -t/

SUPERVISADA
1. Dependencia: 4, Puesto funcional del responsable:
Direccion de Recursos Auxiliares

Humanos

2. Departamento:
Bienestar Labores

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de
Bienestar Laboral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Pa
RESPONSABLE | No. ACCION
ESCUELA / 1. | Envia solicitud al Tribunal para realiza practica
COLEGIO supervisadas de los estudiantes.
BIENESTAR 2. | Recibe y realiza contactos con las unidades para
LABORAL determinar necesidades de espacio.
DEPENDENCIAS 3. | Responden mediante providencia, si los estudiantes
TSE pueden realizar sus préacticas en la Unidad.
BIENESTAR 4. | Recibe, revisa providencia y envia notificacion al
LABORAL Colegio/Escuela
ESCUELA/ 5. | Recibe y designa estudiantes para realizar las
COLEGIO practicas.
6. | Se presenta y entregan documentacion del colegio al
PRACTIGANTES TSE el dia indicado, para inicio de practicas.
7. | Induce, otorga carné, se toma huellas dactilares para
BIENESTAR :
LABORAL control de ingreso / egreso y se presenta a las
Dependencias donde han sido asignados.
PRACTICANTES 8. | Ejecuta su practica supervisada.
9. | Al terminar las practicas evaluan a los practicantes y
DEPE{#@ENGIAS entregan reporte al Colegio/Escuela con copia a

Bienestar Laboral.
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E!BUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direcciéon de Recursos Humanos

Asignacién de Personal de Practica Supervisada

. - Escuela/Colegio = Bienestar Laboral iDependenciasTSEi Practicantes

. A

INCIO | ‘

| ) e = |
| l'!‘: i iciud al |Recibe ¥ rea!iza] Responden mediante |
uTr;;a i g i | contactos  con Ias: | providencia, si  los|
| :a;na na;ra r:r;aa:;:r | ! unidades para_ | _|estudiantes pueden
ge m;D:::: m:““ 51 determinar necesidades realizar sus practicas |
| 1 | de espacio | en la Unidad. |
- | 2 , 3
| - — — — _].—4 |
| | ‘ | |
———— 1 | 1
Recibe Py Recibe, revisa, | | |
e ¥ g | providencia y envia, | |
ostudiantes  Para, _ notificacién ala
realizar las practicas F Colégio /Eecuila |
| § \ i \ | :
| o ]
| | Se  presentan  y |
| entregan |
' | | documentacion del |
| Pl — —+# colegio al TSE el dia |
y SOLNE PR | indicado, para inicio de |
Induce, otorga oarné' | Ipfactlcas
se toma huallas|
dactilares para control ‘
de ingreso / egreso y se ]
| | presenta a las|
Dependencias donde:
han sido asignados. ‘ |
[ | E;ecuta su practiea |
‘ L ' > supar\nnsda. | l
o (P |
Al terminar las |
‘ practicas evalian a |
los  practicantes |
| entregan reporte al |
Colegio/Escuela con
| I copia a Bienestarl !
| | Laboral, ' |
| | |9 ! ‘
| B S|
|
i |
| | | ‘ P, SRy ‘
| | ; \
| | FiN )| |
| | - ;
| |
| . |
| ' ,
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE CARNE PARA PERSONAL DE “

NUEVO INGRESO, MOVIMIENTO ENTRE PUESTOS,

DETERIORO O ROBO

1. Dependencia:

Direccion de Recursos

Humanos

4. Puesto funcional del responsable:
Auxiliares, Jefe(a) del
Departamento de Bienestar
Laboral.

2. Departamento:

Bienestar Laboral

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

2do. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Director(a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

INTERESADO(A)

T

Solicita emisién de carné por medios de boleta.

D;{ESS;{OSIBSDE 2. | Recibe solicitud e instruye al Departamento de
HUMANOS Bienestar Laboral para la emisién de Carne.
3. | Recibe y revisa boleta del interesado. B
4. | Sila foto no existe en archivo o tiene mas de 6 meses,
e ST se toma fotogtafia. . |
LABORAL 5. | Llena el Carné con los datos que fueron ingresados en |
la boleta de solicitud.
6. |Imprime Carné, revisa y gestiona firma con el
Director(a)
DIRECCION DE 7. | Revisa y firma Carné y devuelve.
RECURSOS
HUMANOS
BIENESTAR 8. | Recibe, emplastica, prepara Gafete e informa al
LABORAL | interesado(a).
9. | La persona recibe Carné y firma de recibo. En caso

INTERESADO(A)

necesario envia via correo Fisico por medio de la
' Unidad Coordinadora.
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'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Recursos Humanos

Emision de Carné para Personal de Nuevo Ingreso, Movimiento

entre Puestos, Deterioro o Robo

Interesado(a)

‘ Direccion de Recursos

Bienestar Laboral

Direccién de Planificacién

Humanos
N |
[ INICIO |
h Y S |
e o o g |
| I
Recibe  solicitud e = = P
|Solicita  emisiébn  de instruye al ; |
| carné por medio de . |Departamento de .dR:ﬁlr?;r:S:;:a buleta|
! ——————
lbolcts. " |Bienestar Laboral para| 3
1 la emision del Carné . | l ‘
2 [ | =h1=
| } l )
| | Si la foto no existe cni
| . archivo o tiene mas de
| ( /6 meses, se toma,
| [fotografia
4
| 1
| | v |
| |Llena el Carné con los!
datos  que fuercmi
| ingresados en la boleta
/de solicitud
|5
|
!
|
i . ,
loavi Imprime Carné, revisa y|
:::L?Ni SemaCumd:y L | gestiona firma con el
) Director(a). |
|7 6
. | e 0 |
| |
| ILa persona recibe | ) v
I A Y. e &8 'E ib emplastica I
recibido. En caso ecibe, p |
P | prepara Gafete e
necesanoc se envia via ! |
correo fisico por medio/ [ Nxrne E[|
; Interesado(a
| de la Unidad | . @) |
|Coordinadora | | - |
g |
| J
|
PR,
' ™
' FIN ) DIRECCION DE PLANIFICACION
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE CARNE DEL INSTITUTODE | ~* )

RECREACION DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Recursos Auxiliares, Jefe(a) del
Humanos Departamento de Bienestar Laboral
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Bienestar Laboral
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita Director(a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.

INTERESADO(A) 1. | Interesado(a) envia formulario de solicitud adjuntando
foto con nimero de cédula y nombre.

RESPONSABLE 2. | Recibe, revisa, llena carné y gestiona firmas.
DE BIENESTAR
LABORAL
DIRECTOR(A)DE | 3, | Revisa, firma Carné y devuelve.
RECURSOS
HUMANOS

RESPONSABLE 4. | Recibe, envia en forma digital y fisica el Carné al

DE BIENESTAR 2CIRe, ] igi .
LABORAL Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ACCION

5. | Gestiona para el Carné de Recreacion: firma, sello y
MENSAJERO fecha de vencimiento, en el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social y devuelve.

RESPONSABLE 6. | Recibe, revisa que todo este correcto y entrega.
DE BIENESTAR

LABORAL
INTERESADO(A) 7. | Recibe y revisa Carné, y firma de recibido.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direcciéon de Recursos Humanos

Emisiéon de Carné del Instituto de Recreacién de los Trabajadores del

Mensajero

Estado
| | Responsable de | Director de |
Interesado(a) | . ooF | |
| Bienestar Laboral | Recursos Humanos
[ micio |
Xy i
=y
';Interesado(a} envia e — — |
formulario de solictud | |Recibe, revisa, Ilenal i;ewsn firma Camé
adjuntande foto con | _lcameé y gestiona/ ] el e ¥
nimerc de cédula y (firmas. | 38
.2 |

nombre. ‘
1
L =

|H=s|bc y revisa Garne, |
ly firma de recibido. ‘

DIRECCION DE PLANIFICACION
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|Recibe. envia en formal

digital y fisica el CarnéL_

al Ministerio de Trabajo!
'y Prevision Social, ‘

|Geslmna para &l Came
e Recreacion. firma,

sello y fecha dal

P vencimiento, en Ell

|RechB revisa que'
odo este corecto y,
“lentrega. "
e |

Ministerio de Trabajo yl
Prevision ~ Soelal
devusive.

5

e imieit]

=1
|
|
|
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PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

1. Dependencia:

Humanos

4. Puesto funcional del responsable:

Direccion de Recursos Auxiliares

2. Departamento:
Bienestar Laboral

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

Bienestar Laboral

6. Puesto funcional del jefe inmediato: |
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita Jefe(a) del Departamento de

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Diariamente alimenta el programa con las excepciones
(permisos, excusas, justificaciones) de cada
trabajador.
RESPONSABLE 2. | Digitan el nombre, fecha, hora, razon y nimero de
DE BIENESTAR despacho para caso de excepcion. _
LABORAL 3. | Revisan reporte mensual de vacaciones y o
concuerda con la asistencia.
4, | Genera reporte de asistencia en donde se marcan las
llegadas tarde e inasistencias y traslada.
JEFE(A) DE 5. | Recibe reporte, revisa, busca justificaciones, firma vy
BIENESTAR devuelve.
LABORAL
EESBITSSESQ%S 6. | Recibe, realiza oficio y traslada a Presidencia para su
ey conocimiento.
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IlTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Recursos Humanos

|

'|Reporte de Asistencia del Personal del Tribunal Supremo Electoral

| Responsable de Bienestar Laboral Jefe(a) de Bienestar Laboral
i !

( INICIO }
\‘—\. .

. S

|Diariamente alimenta el

|programa con las [
|laxcepciones  (permisos,

excusas, justificaciones)

de cada trabajador.

1

]

hora, razon y numero de
despacho para caso de‘
excepcion. |

|Revisan reporte mensuall
'de vacaciones y lo
concuerda con Ia
| lasistencia.
| 3

|
|
= = h 4
Digitan al nombre, fach&'

Genera reporte de

Recibe reporte, revisa,
asistencia en donde sf biisca justificaciones
marcan las llegadas tarde *frma y devuelve
e inasistencias y traslada. 5
4

| ‘
| |Recibe, realiza oficio y

| traslada a Presidencia
‘ ‘ para su conocimiento. |

&

v |
[ FIN ) |

]
|
|
1
‘ ‘ DIRECCION DE PLANIFICACION
L
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PROCEDIMIENTO: GRABACION DE HUELLAS Qhu/ ///
1. Dependencia: 4, Puesto funcional del responsable:
Direccion de Recursos Auxiliares
Humanos

2. Departamento:
Bienestar Laboral

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:
2do. Nivel Edificio Casa Yurrita Jefe(a) del Departamento de

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Bienestar Laboral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| DEPENDENCIA | Paso -
RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Reciben Acuerdo.
Egsﬁﬁgﬂggfkg 2. | Asigna numero correlativo al empleado en el
LABORAL programa. 1|
3. | Graban huellas del indice derecho e izquierdo del |
interesado. |
4. | Realiza prueba para verificar el buen funcionamiento
INTERESADO: del escaner.
RESPONSABLE 5. | Revisa en el programa que la informacién concuerde.
DE BIENESTAR 6. | Ingresa horario de labores y departamento donde
LABORAL labora el interesado(a).
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Recursos Humanos

Grabacion de Huellas

Responsable de Bienestar

Laboral

Interesado(a)

DIRECCION DE PLANIFICACION

/ Y
i INICIO }
Npe

— Y
Recibe Acuerdo.
1

Asigna nimero
correlativo al
empleado en el
programa.

2

|
Y

‘Graba huellas del

izquierdo del
interesado.

|3

indice derecho e ‘
|
[
|

Revisa en el

Realiza prueba para
verificar el  buen
funcionamiento  del
escaner.

4

informacién
concuerde.
5

programa que la !
|
|

[
Ingresa horaric de |
labores Y .
departamento donde
labora el
interesado(a).
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PROCEDIMIENTO PARA PUESTOS VACANTES CONVOCANDO
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Direccion de Recursos Humanos

Informa de vacante y solicita nombramiento de
Comision Evaluadora al Pleno. En el interior de
la Republica, el nombramiento se gestiona para
el periodo de un afio.

Secretaria General

Recibe solicitud, elabora proyecto de Acuerdo
de nombramiento y traslada a Pleno de
Magistrados.

Pleno de Magistrados

Recibe proyecto de Acuerdo, si esta conforme,
aprueba y devuelve.

Secretaria General

Recibe acuerdo de nombramiento firmado y ——I
notifica a Comisidn integrada por el Director (a)
de Recursos Humanos, el Jefe(a) de
Dependencia o el Director(a) del Registro
General de Ciudadanos y un(a) delegado de
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral.

Direccion de Recursos Humanos

Recibe notificacion y elabora convocatoria por
boletin interno a la Dependencia o Delegacién.

Envia convocatoria a la Dependencia o
Delegacion en donde esta la plaza vacante.

Jefe(a) de Dependencia/ Director(a)
General del Registro de Ciudadanos

Recibe convocatoria e informa al personal de la
dependencia o a subdelegados sobre la
vacante.

Comisidon Evaluadora

Si no hay interesados, elabora informe al Pleno
de Magistrados sobre ausencia de interesados.

Secretaria General

Recibe informe, elabora proyecto de Acuerdo
en el que se declara desierta la convocatoria,
instruyendo se amplie la misma a todas las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral y
eleva a Pleno de Magistrados.

Pleno de Magistrados

10

Recibe Proyecto de Acuerdo, si esta conforme,
firma y devuelve.

Secretaria General

11

Recibe Acuerdo firmado y notifica a Comision
Evaluadora y a la Direccion de Recursos
Humanos.

Interesado(a)

12

Si hay interesados, el interesado presenta
solicitud de traslado o ascenso a la Direccion de
Recursos Humanos.

Direccién de Recursos Humanos

13

Recibe solicitud e informa que se requiere
elaboracion de la prueba técnica especifica al
Jefe del Dependencia o el Director(a) General
del Registro de Ciudadanos.

Jefe(a) de Dependencia/ Director(a)
General del Registro de Ciudadanos

14

Recibe solicitud, elabora prueba técnica
especifica para aplicar por la Comisién
Evaluadora.

Direccién de Recursos Humanos

15

Analiza los expedientes laborales de los
candidatos solicitantes, elabora historia laboral
y traslada a Comisién Evaluadora.

Comision Evaluadora

16

Recibe expedientes, elabora calendarizacion de
pruebas técnicas especificas y entrevistas,
depura solicitudes con base en convocatoria y :
devuelve.
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Direccion de Recursos Humanos

17

Recibe expedientes depurados, solicita
evaluacion de conducta y eficiencia y traslada a
jefe(a) inmediato.

Jefe(a) de Dependencia/ Director(a)
General del Registro de Ciudadanos

18

Recibe solicitud, llena evaluacion de conducta y
eficiencia y devuelve.

Direccion de Recursos Humanos

19

Recibe evaluacion de conducta, llena Informe
de Resultados de Factores de Evaluacion, de
las casillas 1 a la 3, integra expedientes y
traslada a Comision Evaluadora.

Comision Evaluadora

20

Recibe expedientes, realiza pruebas y
entrevistas de acuerdo a calendario.

21

Califica pruebas y entrevistas y completa
Informe de Resultados de Factores de
Evaluacion en la casilla 4.

22

Si no hay personal calificado, elabora informe
indicando que no hay personal calificado y
eleva a Pleno de Magistrados mediante
Secretaria General.

Secretaria General

23

Recibe informe, elabora proyecto de acuerdo en
el que se amplia la convocatoria interna a todo
el Tribunal Supremo Electoral y eleva.

Pleno de Magistrados

24

Recibe proyecto de Acuerdo, si esta conforme,
firma y devuelve.

Secretaria General

25

Recibe Acuerdo firmado, notifica a Direccion de
Recursos Humanos.

Direccién de Recursos Humanos

26

Recibe Acuerdo amplia convocatoria. Continua
en el Procedimiento para Puestos Vacantes
dentro del Tribunal Supremo Electoral.

Comision Evaluadora

27

Si hay personal calificado, elabora informe
listando los tres candidatos mejor calificados y
eleva a Pleno de Magistrados.

Secretaria General

28

Recibe informe con propuestas y traslada.

Pleno de Magistrados

29

Recibe propuestas, analiza, elige, ordena
elaborar Acuerdo y traslada.

Secretaria General

30

Recibe y devuelve a la Direccion de Recursos
Humanos.

Direccion de Recursos Humanos

31

Recibe expediente, elabora Acuerdo de
Nombramiento y devuelve.

Secretaria General

32

Recibe Acuerdo de Nombramiento y traslada.

Pleno de Magistrados

33

Recibe, si esta conforme, firma Acuerdo y
devuelve.

Secretaria General

34

Recibe Acuerdo firmado y lo traslada a la
Direccién de Recursos Humanos.

Direccién de Recursos Humanos

35

Recibe Acuerdo y notifica al interesado y al
Jefe(a) de la Dependencia donde se entregaran
los bienes.

36

En presencia de los involucrados, recibe el
cargo que ocupa el empleado que fue
seleccionado. Si se trata de subdelegados, el
delegado recibe los bienes, si son delegados la
Unidad Coordinadora recibe los bienes.

37

Seguidamente le da formal posesion al
empleado, en el puesto en que fue nombrado,
como resultado del proceso.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Traslada copia de actas de entrega y toma de
38 posesion del cargo al Departamento de
Administracion de Personal para los efectos de
elaboraciéon de nominas.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CLAL

PROCEDIMIENTO PARA CUBRIR PUESTOS VACANTES
CONVOCANDO DENTRO DE LAS OTRAS DEPENDENCIAS DEL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Recibe Acuerdo del Pleno de Magistrados en el
que se le instruye ampliar la convocatoria
1 declarada desierta en la dependencia o
Bireicalbn dis Recutsss Himanos delegacion, a todo el personal del Tribunal
Supremo Electoral.
Elabora convocatoria boletin y la envia a todas
2 las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral, para su divulgacién.
Director(a)/Jefe(a) de Dependencia/ Reciben convocatoria e informan al personal
Director(a) General del Registro de 3 sobre la vacante.
Ciudadanos/Delegado Deptal.
Cumplido el plazo, si no hay interesados,
- elabora informe dirigido al Pleno de
Comislon Evaluadora 4 Magistrados, solicitando que se declare desierta
la convocatoria
Recibe informe, elabora proyecto de Acuerdo
Secretaria General 5 en el que se declara desierta la convocatoria, y
traslada.
Recibe, si estd conforme, firma Acuerdo
Pleno de Magistrados 6 quedando facultado a nombrar a personal fuera
de la Institucion y devuelve.
Recibe Acuerdo firmado y notifica a la Direccion
Secretaria General 7 © | de Recursos Humanos.
Direccion de Recursos Humanos 8 Recibe Acuerdo y archiva.
; : Si hay interesados, presentan solicitud de
gabajador(a} sl Trismed Suprema 9 traslado o ascenso g la Direccion de Recursos
ectoral H
umanos.
Recibe solicitudes e informa al Jefe de la
. . Dependencia donde se encuentre la vacante, si
hirpasitn ge Rue oS Himanos L fuera necesario, para que se requiera la
revision o actualizacion de la prueba especifica.
Director(a)/Jefe(a) de Dependencia/ Actualiza prueba técnica especifica para que la
Director(a) General del Registro de 11 Comision Evaluadora la aplique a los
Ciudadanos/Delegado Deptal. interesados.
Analiza los expedientes laborales de los
Direccién de Recursos Humanos 12 candidatos solicitantes, elabora historia laboral
y traslada.
Recibe expedientes, elabora calendarizacion de
Comisién Evaluadora 13 pruebas y entrevistas, depura solicitudes con
base en convocatoria y devuelve.
Recibe expedientes depurados, solicita a los
Direccion de Recursos Humanos 14 Jefes de Dependencia evaluacion de conducta
y eficiencia de los interesados y traslada.
Director(a)/Jefe(a) de Dependencia/ Recibe solicitud, llena evaluacién de conducta y
Director(a) General del Registro de 15 eficiencia y devuelve.
Ciudadanos/Delegado Deptal.
Recibe evaluaciones de conducta y eficiencia,
Direccion de Recursos Humanos 16 llena Informe de Resultados de Factores de
Evaluacion, integra expedientes y traslada..
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Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Recibe expedientes, realiza pruebas técnicas
Comision Evaluadora 17 especificas y entrevistas de acuerdo al
calendario.
Califica pruebas y entrevistas y completa la
18 casilla 4 en el Informe de Resultados de
Comisién Evaluadora Factores de Evaluacién.
(Continuacién) Si no hay personal calificado elabora informe
19 indicando que no hay personal calificado y
traslada.
Recibe informe, elabora proyecto de Acuerdo
Secretaria General 20 en el que se declara desierta la convocatoria y
traslada
Recibe proyecto de Acuerdo, si esta conforme,
Pleno de Magistrados 21 firma, quedando facultado para nombrar a
personas ajenas a la Instituciéon y devuelve.
Recibe Acuerdo firmado y notifica a Recursos
Secretaria General 22 HUMEnRos:
Direccion de Recursos Humanos 23 Recibe Acuerdo y archiva.
Si hay personal calificado elabora informe,
Comision Evaluadora 24 listando los tres candidatos mejor calificados y
traslada.
Secretaria General 25 Recibe propuestas y traslada.
; Recibe propuestas, analiza, elige, ordena
Piena de Magistrados 20 elaborar Acuerdo y traslada.
. Recibe expediente y traslada a |la Direccion de
Secretaria General 27 Riscursos, Humanos.
Direccion de Recursos Humanos o8 Recibe expediente, elabora Acuerdo de
Nombramiento y devuelve.
Secretaria General 29 Recibe Acuerdo de Nombramiento y traslada.
; Recibe, si esta conforme, firma Acuerdo y
Pleno de Magistrados 30 AEialaE
Recibe Acuerdo firmado y lo traslada a la
Secretaria General a1 Direccion de Recursos Humanos.
Recibe Acuerdo y notifica al interesado y al
32 Jefe(a) de la Dependencia donde se entregaran
los bienes.
En presencia de los involucrados, recibe el
Direccion de Recursos Humanos 33 cargo que ocupa el empleado que fue
seleccionado.
Seguidamente le da formal posesion al
34 empleado, en el puesto en que fue nombrado,
como resultado del proceso.
Direccion de Recursos Humanos Traslada copia de actas de entrega y toma de
35 posesion del cargo al Departamento de
Administracion de Personal, para los efectos
de elaboracién de néminas.
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALAN CLA,

PROCEDIMIENTO PARA CUBRIR PUESTOS VACANTES CONVOCANDO DENTRO DE LAS OTRAS |
DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

]

— , JEFE(A) DE
! m:gg&;%gg SECRETARIA PLENO DE DEPENDENCIA/  TRABAJADOR(A) DEL | COMISION
{ | HUMANOS GENERAL MAGISTRADOS DELEGADOS TSE EVALUADORA
I DEPARTAMENTALES ! |
. A= S, N —
-— [
- [ |
5
] -_— L), AN
lReabe propuestas y |
— |rasiada |
| 1} |
y -
|
o |
Recive 185, |
' g .
| & = |- elaborar o ¥ |
| |traslada |
F »
|
N |
: |y
' e respeir™® | Recibe expedentes y | |
iuevunlva “7"" 1 n‘ = 2 ! |
o J |1 | |
| - . ;
{ Recibe Acuerdo de | |Recibe & estd ‘

ol Yl 3 firma
traslada | ["iscusrde y devuelve. | |
28 30|

'Recibe  Acuerdo  y| |
\notifica al interesadao y Recibe Acuerdo y lo
de

al Jefe Ia traslada a la Oireccion| | |
E ‘Dependencia  donde = —de Recursosm—

'se  eniregaran  los Humanos

benes 3
J u

|
|
BN S

| |En presencia de k:u\i |
|involucrados, recibe el

|
e“"‘ e
g §

| Seguidame: le da l
| |formal  posesion &l
| lempleado.  en el
puestc en que fue
nombrada, COMO:
resuitado del proceso. |
34

| A S| |
|Traslada copia  de
|aclas oe entrega y.
| jtoma de al
| de,

|

|

|
|Depio |

| | Administracion de |
|Personal para los | |

| \efectos de elaboracion |

| |ce némina ‘

3

Dermccaoe oo Pandcacor TSE

92
Direccién de Planificacion

l
|



n
g ITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
' GUATEMALA CA

PROCEDIMIENTO PARA CUBRIR PUESTOS VACANTES, \\ "
CONVOCANDO A PERSONAS AJENAS AL TRIBUNAL SUPREMO e =

ELECTORAL
Paso

— RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
! Recepcion recibe Acuerdo firmado, donde se
‘ declara desierta la convocatoria interna,

1 quedando el Tribunal Supremo Electoral
E’F facultado para nombrar personas ajenas a la
! Institucion y traslada.

2 Director(a) recibe, revisa, margina y traslada.
- 3 Analista | recibe y ubica expedientes en el

Banco de Elegibles y analiza.

Si no estan completos los expedientes, realiza
observaciones y traslada para que se
completen.

Si estan completos, evalua y traslada para su
consideracion.

Direccion de Recursos Humanos

"I
.

: 5 Director(a) recibe los expedientes.
F Asistente realiza propuesta para aprobacion y
: 6 traslada.

Recibe propuesta de candidatos y eleva al

.i Secretaria General 7 Pleno de Magistrados.
: Recibe propuestas, analiza, elige, ordena
Pleno de Magistrados 8 elaborar Acuerdo y traslada.
; Recibe expediente y traslada a la Direccion de
ﬂ Secretaria General 9 Reciisna ?—|ur:1anosy
' Reci I A Nombramient
Direccion de Recursos Humanos 10 atihe; eiabora Arusmiode Nembramiento.y
traslada.
E' Secretaria General 11 Recibe Acuerdo de Nombramiento y traslada.
' Reci i esta fi Acuerd
I Plsic de Maglatiados 12 d:\?LIJbe?\'resl esta conforme, firma Acuerdo y
2 3 Direccia
BBl 13 Recibe Acuerdo y lo traslada a la Direccion de

Recursos Humanos.

Recibe Acuerdo, notifica a la persona nombrada
Direccion de Recursos Humanos 14 y le da formal posesién del cargo, en la fecha
que se haya indicado.
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GULATEMALA C.AL

PROCEDIMIENTO PARA CUBRIR PUESTOS VACANTES, CONVOCANDO A PERSONAS
AJENAS AL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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RIBU.v o SUP.uc. D ELEC. WAL |
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre completo del Candidato:

Puesto que desempena:

Nombre y perfil del puesto al que aplica:
Estudios Realizados ultimo grado aprobado:
Nivel Primario:

Nivel Secundario:

Otros Estudios:

Informacion adicional:

= e = -

INFORME DE EXPEDIENTE PERSONAL

Nivel Diversificado:
Universitario:

— —— — ———— -y “ary

Puestos Desempefiados en el

Inici
TSE Fecha Inicio

Fecha
Finalizacion

Dependencia

Felicitaciones/llamadas de atencién o sanciones
disciplinarias

Fecha:

Firma y Sello de quien informa
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ThivunAL SUr a0 ELeer URAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
INFORME DE RESULTADOS DE FACTORES DE EVALUACION*
Nombre de empleado:
Puesto que desempefia:
Puesto al que aplica:

EACTORES A EVALUAR PONDERACION DE |RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION
Mo LOS FACTORES PONDERACION PUNTEO OBTENIDO
1 Evaluacion de conducta 15% Recursos Humanos
2 Antigtiedad 15% Recursos Humanos
Jefe Actual del
3 [Eficiencia 30% ere Actuar de
Empleado
; i s Comision
4 Capacidad (Prueba Técnica Especifica) 40%
Evaluadora
TOTAL 100%
Observaciones 0 comentarios sobre la entrevista:
Fecha de Evaluacion: Fecha de Evaluacion:
Firma y Sello Recursos Humanos: Firmas miembros de la comision:

*En todos los factores evaluados se debera presentar la documentacién de respaldo respectiva.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE CONDUCTA

Nombre del candidato: Fecha de evaluacion:

Nombre del evaluador: Puesto del evaluador:

INSTRUCCIONES:

Margue con una equis (x) la casilla que contenga la informacién que mejor describa a la persona evaluada. Su objetividad
es indispensable, ya que esta evaluacidn contribuird a verificar y completar la informacion obtenida del expediente

personal del candidato.
RELACIONES HUMANAS:

®* Conocido por la mayoria de sus compafieros como persona desagradable en su trato.
® Persona amable y respetuosa.
® Poco amable y respetuoso, se torna méas accesible conforme se le trata.

PRESENTACION PERSONAL:

Su arreglo personal es aceptable aunque podria mejorar.
Su arreglo personal es impropio para la posicion, lo cual incluye factores de higiene.

Su arreglo personal es adecuado.
ASISTENCIA AL TRABAJO:

Muy eventualmente tiene ausencias o solicita permisos.
Esporaddicamente tiene ausencias o solicita permisos.

Repetidamente tiene ausencias o solicita permisos.
PUNTUALIDAD:

® Eventualmente se presenta tarde a sus labores.
Constantemente ha sido puntual a sus labores.

Repetidamente se presenta tarde a sus labores.

INICIATIVA:

Eventualmente afronta actividades por accidn propia.
En varias ocasiones, toma la iniciativa cuando se hace necesario.

Nunca asume actividades por accion propia.

Ju0 000

Du0

puo0  DO0
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE EFICIENCIA

Nombre del candidato: Fecha de evaluacion:

Nombre del evaluador: Puesto del evaluador:

INSTRUCCIONES:

Margue con una equis (x) la casilla que contenga la informacién que mejor describa a la persona evaluada. Su objetividad
es indispensable, ya que esta evaluacidn contribuira a verificar y completar la informacion obtenida del expediente
personal del candidato.

COLABORACION:

Eventualmente colabora cuando se le requiere.

No colabora aunque se le requiera

0o0

® (Colabora de buena manera cuando se le requiere y en forma inmediata.

DISPOSICION HACIA EL TRABAJO:

La actitud asumida fente al trabajo es aceptable

Mantiene todo el tiempo una actitud positiva, alin en situaciones de presion.

i

Eventualmente se le ha identificado como descontento e insatisfecho.

APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

Eventualmente ha omitido alguna politica o procedimiento.

Constantemente rehuye a cumplir las politicas y procedimientos establecidos.

000

Cumple todo el tiempo con las politicas y procedimientos de la Institucion.

PRODUCTIVIDAD:

Sobresale de sus compafieros en cuanto a rendimiento cuantitativo del trabajo asignado.
No llega a cumplir con el minimo de trabajo que se le asigna.

® Cumple cabalmente con la cantidad de trabajo que se le asigna.

COORDINACION:

No cumple con el minimo de actividades que debiera coordinar. Su trabajo es generado fuera
de tiempo.

Coordina lo que le corresponde. Logra cumplir con la mayoria de los tiempos.

Jun 000

Coordina eficientemente toda actividad que se le asigna. Cumple con los tiempos asignados.

CALIDAD DEL TRABAJO:

® Sutrabajo es realizado adecuadamente.
® |a mayor parte de su trabajo es altamente exacto.

000

® Constantemente se le devuelve trabajo para que lo haga de nuevo debido a errores cometidos.



