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Compensacién Econémica

Dispensa

Invalidez

Jubilacién

GLOSARIO

Equivalente a un mes de sueldo (conforme
lo estipulado en el Plan de Prestaciones)
por cada afio de servicio o la parte
proporcional en caso de no alcanzar un

afio, ya sea por despido o retiro definitivo.

Excepciones de casos muy especiales, al
retiro obligatorio, cuando a juicio del
Consejo Superior Universitario se considere
conveniente que el trabajador continle en

el servicio.

Incapacidad para trabajar calificada por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

debida a enfermedad o accidente.

Eximir del servicio al trabajador, por
invalidez o por haber cumplido con una
suma minima de edad y tiempo de servicio
de ochenta y cinco puntos, combinados con
veinte aflos minimos de contribucion al Plan

de Prestaciones.

VI



Norma

Orfandad

Plan de Prestaciones

Prestaciones laborales

Procedimiento

Retiro obligatorio

Seguro de vida

Regla que se debe seguir o ajustar las
conductas, tareas, actividades, etc.

Situacion en la que quedan los hijos
menores de veintiln afios o incapacitados,
gue se consideren como un solo grupo
familiar, a la muerte de cualquiera de sus
padres que pertenezcan al Plan de

Prestaciones.

Se refiere al Plan de Prestaciones del
Personal de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

Son los beneficios complementarios al
sueldo que la Universidad de San Carlos de

Guatemala, otorga a sus empleados.

Método o forma especificada de llevar a

cabo una actividad o proceso.

Cuando los trabajadores han cumplido
sesenta y cinco aflos de edad y tengan
como minimo veinte afios de servicio y de

contribucion al Plan de Prestaciones.

Suma de diez mil quetzales (Q.10,000)
pagadera a los beneficiarios previamente

designados por el trabajador activo de la

Vil



Tiempo de servicio

Viudez

Universidad luego de su fallecimiento.

Suma de todos los periodos trabajados por
el trabajador en la Universidad de San
Carlos de Guatemala y, de contribucién al
Plan de Prestaciones (de conformidad con
lo legislado sobre la materia) segun el

tramite que realice.

Situacion en la que queda la esposa o

esposo a la muerte de su conyuge.






RESUMEN

El Manual de normas y procedimientos, es una herramienta
administrativa de naturaleza técnica que contiene las normas y procedimientos
para la solicitud y emision de certificaciones, que extiende el Area de
Prestaciones de la Division de Administracion de Recursos Humanos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

El Manual de normas y procedimientos representa la guia bajo la cual se
deben ejecutar los procedimientos en una forma secuencial y ordenada, que da
a conocer las definiciones, normas generales y especificas, la descripcion de
las actividades y el diagrama de flujo respectivo de cada uno de los
procedimientos, para la solicitud y emision de certificaciones de: préstamo ante
el Plan de Prestaciones, invalidez, vejez y sobrevivencia, compensacion
econOmica, tiempo de servicio, jubilacién, dispensa ante el Consejo Superior
Universitario, seguro de vida y pensién por viudez y orfandad, post-moértem,
regularizacién de saldos, trabajador activo, promocion docente y programa

sabaético.

Con la implantacion del Manual de normas y procedimientos se
sustituyen las instrucciones verbales por lineamientos escritos, se definen las
responsabilidades de cada puesto de trabajo y se determinan los formularios y
requisitos obligatorios para la solicitud y emision de certificaciones. Para asi
mejorar el desempefio de los trabajadores y la calidad de atencién a los
solicitantes, reducir el tiempo de entrega, optimizar los recursos necesarios para
la emisién de certificaciones y llevar a cabo los procedimientos mejorados que

cumplan con los lineamientos establecidos para su ejecucion.
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OBJETIVOS

¢ GENERAL

Crear e implantar una herramienta que sea la guia bajo la cual se realicen en

forma sistematica y ordenada, las actividades que el Area de Prestaciones

debe llevar a cabo para atender la solicitud y emision de certificaciones

mediante un proyecto de mejoramiento.

¢ ESPECIFICOS

1)

2)

3)

4)

Normar las acciones necesarias y establecer los procedimientos del
Area de Prestaciones, en el proceso para solicitud y emision de
certificaciones, asi como ejercer control y seguimiento al trabajo que se

ejecuta en dicha Area.

Reemplazar las instrucciones verbales existentes por instrucciones

escritas, a través de la implementacion del Manual respectivo.

Proporcionar una guia y fuente de consulta, para los responsables de
realizar los procedimientos de solicitud y emision de certificaciones del
Area de Prestaciones, de tal forma que coadyuve a la realizacion de sus

funciones en una forma eficiente y eficaz.

Utilizar formas o formularios especificos para cada solicitud y emision

de certificaciones, segun su naturaleza.

X1



5) Establecer los requisitos obligatorios para la solicitud de las
certificaciones extendidas por el Area de Prestaciones, para agilizar los

tramites.

6) Dirigir y controlar las actividades del proceso de solicitud y emision de
certificaciones que extiende el Area de Prestaciones.

7) Revisar y registrar los resultados de las acciones tomadas en el

mejoramiento de los procesos.
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INTRODUCCION

El Area de Prestaciones de la Division de Administracion de Recursos
Humanos es la dependencia responsable de velar por la emision de
certificaciones en forma exacta y oportuna, por lo que dicha area requiere de
una guia bajo la cual se realicen las actividades del proceso de solicitud y

emision de certificaciones en una forma eficiente y eficaz.

Por lo mencionado anteriormente, se crea el presente Manual de normas y
procedimientos para la solicitud y emision de certificaciones, que constituye una
herramienta administrativa que contiene las instrucciones y lineamientos
necesarios para facilitar el desempefio de las funciones para que éstas se
desarrollen en forma ordenada y sistematica. Este manual permitira que el
personal de esta Divisibn pueda tener acceso a la informacion de forma
detallada en cuanto a las normas y los procedimientos para la emision de las
certificaciones, en cualquier momento en una forma escrita, planificada y

organizada.

El Manual de normas y procedimientos es importante debido a que
permitira planificar, organizar, dirigir, controlar y dar seguimiento a los
procedimientos de las certificaciones que emite el Area de Prestaciones.
Asimismo representara la guia bajo la cual se llevaran a cabo los
procedimientos, proporcionandoles a los empleados un amplio conocimiento de
las funciones para cada puesto de trabajo en forma especifica e indicara las
actividades a realizar de manera clara y detallada, con lo cual se facilitara el

proceso de capacitacion al personal.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 Generalidades de la Division de Administracion de Recursos

Humanos

1.1.1 Antecedentes legales

La creacion de la Division de Administracion de Personal se da con la
aprobacion del Estatuto de la Carrera Universitaria, dada por el Consejo
Universitario el 1 de octubre de 1971, donde se crea el Departamento de
Administracion de Personal, segun el Articulo 45, Capitulo Ill. Y de acuerdo al
Articulo 46, Capitulo I, del Estatuto anterior, para el funcionamiento de este
departamento estaria integrado por un Consejo Consultivo y la Oficina de

Administracion de Personal.

En el aflo de 1979, se aprueba el Estatuto de Relaciones Laborales entre
la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal, que da como
consecuencia que el Consejo Consultivo se convierta en la actual Junta
Universitaria de Personal y la Oficina Ejecutora encargada de la aplicacion de
dicho Estatuto, que luego se le asigné la denominacién de Divisiébn de
Administracion de Personal.

Con el Acuerdo de Rectoria No. 1134-2006, dictado el dia 31 de agosto de
2006, se le asigno la denominacion de Division de Administracion de Recursos
Humanos a la dependencia denominada anteriormente Division de

Administraciéon de Personal.



Segun el Articulo 16, Capitulo 11, del Reglamento de Relaciones Laborales
entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal, la Division de
Administracion de Recursos Humanos es el 6rgano ejecutivo encargado de
aplicar este Reglamento y de las disposiciones de la Junta Universitaria de

Personal.

Desde su creacion, la Division de Administracion de Recursos Humanos,
ha brindado resultados positivos, implementé un sistema de clasificacion de
puestos, fortalecio el sistema de reclutamiento y seleccién de personal, fundé la
Unidad de Induccion y Desarrollo, y en el Area de Sueldos, como parte de sus

funciones revisa y mejora el sistema integrado de sueldos.

También, se cred la Unidad de Relaciones y Prestaciones Laborales, que
en este manual se mencionara como Area de Prestaciones, la cual surge en el
afio 1,996 como resultado de la autorizacion del pago de compensacion
econdémica por diez afios de servicio y el funcionamiento de la Unidad de
Informética, ambas como parte funcional y no estructural de la Divisién de

Administracién de Recursos Humanos.
1.1.2 Misiont
Brindamos asesoria y consultoria a las autoridades Universitarias;

proponemos, comunicamos Yy aplicamos politicas y directrices en el area de

gestion de recursos humanos, en la busqueda de su calidad de vida.

1

Lidey Portillo y Erick Tejeda. Manual de Organizacion de la Division de
Administracién de Recursos Humanos. (Guatemala: Division de Desarrollo Organizacional,
2006) P. 11



Impulsamos la equidad vy justicia en la remuneracion a los puestos acorde
con su valoracién y en la distribucion de la carga de trabajo, proveemos de
capital humano de calidad, con pago de salarios y prestaciones exactas y

oportunas.

Sobresale en nuestro compromiso el desarrollo integral de todos los
colaboradores; nos apoyamos en un sistema de motivacion y estimulo, nuestra
gestion brindar servicios y productos de calidad; somos competitivos utilizando
en nuestros procesos los sistemas informaticos y tecnologias de

telecomunicaciones, para satisfacer a nuestros clientes.

1.1.3 Visién?

Ser responsable de la gestién y desarrollo integral del capital humano de
la Universidad, altamente competitiva y productiva, lider dentro de la institucion,
gue utiliza tecnologia de punta en la ejecucion de todos sus procesos. Brinda
servicios de calidad, con el uso 6ptimo de los recursos para alcanzar sus fines y

objetivos, e impulsa una cultura cimentada en nuestros valores institucionales.

1.1.4 Objetivos?

a) Lograr una correcta integracion del personal administrativo, mediante el uso

de técnicas modernas de la administracion de personal.

2
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b)

d)

f)

g)

Velar por una valoracion de puestos congruentes con el grado de
complejidad y responsabilidad de las tareas, que permita una remuneracion
justa y equitativa para el trabajador.

Lograr que las dependencias de la Universidad, obtengan nominas de
elegibles con candidatos idoneos para obtener un servicio adecuado para la
Institucion.

Velar porque el personal administrativo, se mantenga actualizado y que
permanentemente exista en él una adecuada motivacién e identificacion
con nuestra organizacion.

Velar porque los nombramientos y contratos se apeguen a la legislacion
vigente para que el pago de los salarios se efectle oportunamente.

Facilitar la herramienta indispensable para que todo trabajador universitario
pueda optar a los derechos de prestaciones que concede la Institucion y el
Plan de Prestaciones.

Lograr una adecuada Administraciéon del Impuesto sobre la Renta y los
demas descuentos efectuados a los trabajadores universitarios, a través de
un control, eficaz, y oportuna remesa a la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT) y demas entidades para quienes se hace el

Descuento del salario de los trabajadores.

1.1.5 Valores Organizacionales®

Somos un equipo de trabajo que realizamos nuestras funciones y

cumplimos nuestras obligaciones con responsabilidad, para ello nos

caracterizamos por ser honestos, honrados y disciplinados en todo lo que

hacemos. Nuestras relaciones interpersonales, con los usuarios y compafieros

son de mutuo respeto. Actuamos bajo una cultura organizacional de corte

4
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democrético y participativo que resalta la unidad, que nos permite crear un
ambiente agradable que compartimos con nuestros usuarios, trabajar en equipo

y tomar decisiones con profesionalismo y moralidad.

Nuestro compromiso con la organizacion se pone de manifiesto, el éxito lo
alcanzamos por ser puntuales y aportar nuestra iniciativa, respetando la
dignidad de nuestros comparieros y clientes; somos leales con la institucion y

con quienes nos relacionamos.

Prestamos el mejor servicio basado en la comunicacién efectiva, la
cortesia, la confianza, el trato digno, la flexibilidad y la verdad, lo cual garantiza

rapidez y calidad para con nuestros usuarios.

La garantia de nuestra eficiencia se fundamenta en una soélida educacion,
capitacion constante, creatividad, productividad, calidad e innovacion en todo

trabajo que realizamos en la busqueda de la excelencia.






2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

2.1 Estructura organizacional de la Division de Administracion de

Recursos Humanos

2.1.1 Organigrama estructural

Direccién General de
Administracion

Jefatura Divisiéon de
Administracion de
Recursos Humanos

Subjefatura Division
de Administracién de
Recursos Humanos

| I I |
Reclutamiento y Clasificacion de Induccion y Sueldos y
Seleccion Puestos Desarrollo Nombramientos
| I I |
Area de Prestaciones Rentas Consignadas Archivo General Unidad .de
Informatica




2.1.2 Organizacion Funcional

La Division de Administracion de Recursos Humanos, es la division
asesora y ejecutora encargada de la correcta aplicacion del Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal, asi como todas las disposiciones de la Junta Universitaria de
Personal y otras disposiciones sobre la administracion de personal. De la
misma manera asesora a las autoridades como lo que es, reclutamiento y
seleccion de personal, puestos, sueldos y nombramientos, induccion y

capacitacion.

Entre las funciones de la Divisién, se pueden mencionar las siguientes;
revisar y analizar las atribuciones de los puestos administrativos, e identificar su
importancia dentro de la estructura organizacional, para una adecuada
valoracion y clasificacion de los mismos, mediante métodos modernos, que
permitan una equitativa administracion de los salarios. Debe reclutar,
seleccionar y contratar recurso humano altamente calificado y mantener en el
banco de personal elegible talento humano comprendido en el servicio por
oposicion, promover programas de adiestramiento y capacitacion para el
recurso humano de la Universidad de San Carlos de Guatemala, desarrollar las
acciones tendentes a lograr en forma oportuna, el pago de la remuneracion

salarial que legalmente corresponde a los colaboradores.

Asi mismo, prestar asesoria y, en su caso resolver conflictos y
procedimientos disciplinarios que se originen en las diferentes dependencias de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, elaborar los proyectos de normas
y reglamentos que sean necesarios para la correcta aplicacion del Estatuto de
Relaciones Laborales, para someterlos a la aprobaciéon de los érganos

correspondientes.



Para el cumplimiento de sus funciones, la Division de Administracion de

Recursos Humanos, esta integrada por varias unidades administrativas, cada

una de ellas realiza una labor especifica en la atencién al personal

administrativo, docente y en casos especiales a los estudiantes, las cuales son

las siguientes:

Unidad de Reclutamiento y Seleccién: Recluta, selecciona y propone
personal elegible para integrar al personal comprendido en el servicio por
oposicion. Asi mismo planifica, organiza, ejecuta, dirige y controla
procedimientos propios del reclutamiento y seleccion de personal, vela por
el cumplimiento correcto de lo que establece el Reglamento de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal,
capacita al personal que labora en la Unidad de Reclutamiento y Seleccién
de Personal, actualiza material psicotécnico utilizado para el proceso de

seleccién y actualiza el banco de recursos humanos.

Unidad de Clasificacion de Puestos: Entre sus funciones se encuentra
proporcionar asesoria en materia de clasificacion de puestos, realizar
Estudios de Clasificacion y Valoracién de Puestos, crear puestos y plazas
administrativas, el incremento o disminucion de la jornada de trabajo, la
supresion de puestos y plazas, los traslados de renglon presupuestario, la
reclasificacion de puestos, cambios de horario y las revisiones de

reorganizacion.

Unidad de Induccion y Desarrollo: Brinda induccion institucional al
trabajador de nuevo ingreso, brinda induccion institucional y Gestion
Universitaria a las autoridades de las Unidades Académicas, planifica,
organiza, dirige y controla la capacitacion del personal administrativo,

planifica visitas a Centros Regionales para impulsar programas de



induccién, capacitacion y desarrollo para el Talento Humano, efectia
contactos y programa reuniones con autoridades y jefes de dependencia en
asuntos relacionados con la Unidad de Induccion y Desarrollo y elabora
estudios y presenta proyectos de formacion y desarrollo del personal

administrativo.

Unidad de Sueldos y Nombramientos: Revisa y produce conjuntamente
con el Departamento de Procesamiento de Datos la ndmina mensual de
Sueldos y complementos autométicos, calcula el diferido de los
trabajadores activos de la Universidad de San Carlos de Guatemala y
vacaciones del personal docente de las Unidades de régimen semestral,
calcula anualmente aguinaldo y bono 14 del personal de la Universidad de
San Carlos y vacaciones del personal docente de las Unidades de régimen
anual, avala pagos de sueldos por complementos, prestaciones por retiro
(vacaciones, aguinaldo, diferido, bono 14); tiempo extraordinario y cualquier
otro pago que se realice en concepto de sueldos pendientes o prestaciones
IGSS.

Area de Prestaciones: Esta es la responsable de velar porque se
mantenga actualizado el banco de datos del record laboral de los
trabajadores y porque la emisién de certificaciones de relaciones laborales,
de ingresos, de trabajador activo y otras relacionadas se hagan en forma
exacta y oportuna, asesara a los trabajadores interesados acerca de
jubilaciones, compensacién econdmica, prestamos e indemnizaciones o0

otras inherentes.

Rentas Consighadas: Reune y lleva los controles de los descuentos

realizados a los trabajadores y los traslada a las unidades respectivas.
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2.2

b)

d)

f)

Archivo: Este es el encargado de llevara cabo el control del archivo de
cada trabajador de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Servicios que presta el Area de Prestaciones

Emite certificaciones de relacién laboral para tramitar préstamos ante el
Plan de Prestaciones, invalidez, vejez y sobrevivencia (IVS), compensacion
econdémica, jubilacion, dispensa ante el Consejo Superior Universitario,
seguros de vida, pensiones por viudez y orfandad, post-mértem,
regularizacion de saldos, promocién docente, programa sabético y

certificaciones para tiempo de servicio y trabajador activo.

Da la preparacion y realizacion de conferencias en eventos de induccion en
las diferentes unidades académicas acerca de los beneficios en relacién a

las prestaciones que tienen los trabajadores universitarios.

Controla que se cumpla con las obligaciones que como patrono
corresponden a la Universidad.

Brinda asesoria a las autoridades y trabajadores de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, con respecto a la aplicacion del Reglamento del Plan
de Prestaciones.

Revisa y avala solicitudes de préstamos del Banco de los Trabajadores,

Banco de Desarrollo Rural, F.H.A. y Vivibanco.

Conserva un almacenamiento de los insumos de oficina indispensables
para los requerimientos que realizan las diferentes Unidades de la Division

de Administracion de Recursos Humanos.
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2.3 lIdentificacion del problema principal

El Area de Prestaciones de la Division de Administracion de Recursos
Humanos, es la unidad encargada de la solicitud y emision de certificaciones
para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones, invalidez, vejez y
sobrevivencia, compensacion econdémica, jubilacion, dispensa ante el Consejo
Superior Universitario, seguro de vida, post-mértem, regularizacion de saldos,
promocién docente, programa sabatico y certificaciones para tiempo de servicio
y trabajador activo. Actualmente, las instrucciones son verbales, dicha Area no
cuenta con un documento administrativo, bajo el cual se lleven a cabo los

procedimientos para emitir estas certificaciones.

Por lo que el Area de Prestaciones, debe tener una guia bajo la cual se
realicen los lineamientos y procedimientos para la solicitud y emision de las
certificaciones mencionadas anteriormente. Para esto necesita la creacion e
implantacion de un Manual de normas y procedimientos, para que las
actividades se lleven a cabo en forma ordenada y sistemética, se normen las
acciones necesarias y se establezcan los procedimientos. Y de esta manera se
pueda ejercer control, mejorar y dar seguimiento al trabajo que se ejecuta en

dicha Area.
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3. PROPUESTA DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y EMISION SE
CERTIFICACIONES

3.1 Definiciobn del procedimiento para la solicitud y emision de

certificaciones

3.1.1 Definicion del procedimiento para emitir certificaciones de

préstamo ante el Plan de Prestaciones

El Plan de Prestaciones otorga a los trabajadores y jubilados de esta casa

de estudios, préstamos de acuerdo con la reglamentacion especifica.

La certificacion para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones
contiene la relacion laboral del trabajador realizando para ello el célculo de la
compensacion econdémica estimada con base en el tiempo de servicio del
trabajador y al promedio de los Ultimos noventa y seis meses del sueldo y en
caso de no cumplirlos, se calcula el promedio de los meses laborados por el

trabajador.

3.1.2 Definicion del procedimiento para emitir certificaciones de

invalidez, vejez y sobrevivencia
La invalidez, vejez y sobrevivencia (IVS), se refiere a las pensiones por

invalidez, vejez y sobrevivencia que son otorgadas a los trabajadores de esta

casa de estudios por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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La certificacion para tramitar IVS contiene todos los periodos en los
que se cotizo el trabajador o ex trabajador al programa de IVS, el cual inicio en
marzo de 1977. En esta certificacion se incluye el nombre completo, nUmero de
afiliacion al IGSS, numero de cédula de vecindad o documento de identificacion
personal (DPI) y el numero patronal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala (USAC).

3.1.3 Definicion del procedimiento para emitir certificaciones de

compensacion econémica

Los trabajadores que se retiren definitivamente de la Universidad de San
Carlos de Guatemala podran optar a una compensacion econémica por retiro o
despido definitivo que es equivalente a un mes de sueldo por cada afio de

servicio o la parte proporcional en caso de no alcanzar un afo.

La certificacion para tramitar compensacion econdmica contiene la
relacion laboral del ex trabajador, en ella se detallan los puestos
desempefiados, salarios devengados y el computo del tiempo de servicio.

3.1.4 Definicion del procedimiento para emitir certificaciones de

tiempo de servicio
La certificaciébn para tiempo de servicio contiene la relacion laboral del

trabajador, en ella se detallan los puestos desempefiados, salarios devengados

y el computo del tiempo de servicio.
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3.1.5 Definicién del procedimiento para emitir certificaciones de

jubilacién

La jubilacion de los trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala significa, exonerar del servicio al trabajador, por invalidez o por
haber cumplido con una suma minima de edad y tiempo de servicio de ochenta
y cinco (85) puntos, que son combinados con veinte (20) afios minimos de

contribucion al Plan de Prestaciones.

La certificacion que se emite para tramitar la jubilacion ante el Plan de
Prestaciones, contiene la relacion laboral del trabajador, en ella se detallan los
puestos desempefados, salarios devengados, el computo del tiempo de

servicio y la edad al momento de la solicitud.

3.1.6 Definicion del procedimiento para emitir certificaciones de

dispensa ante el Consejo Superior Universitario

La certificacion para tramitar dispensa ante el Consejo Superior
Universitario contiene la relacion laboral del trabajador, en ella se detallan los
puestos desempefados, salarios devengados, el computo del tiempo de

servicio y la edad al momento de la solicitud.

3.1.7 Definicion del procedimiento para emitir certificaciones de

seguro de vida y pension por viudez y orfandad

La certificacion para tramitar seguro de vida contiene la relacion laboral del
trabajador activo fallecido en el momento de su deceso, en donde se especifica
el nombre, registro de personal, fecha de inicio y/o reingreso de su relacién

laboral, fecha y hora de fallecimiento y puesto que desempefiaba, para los
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efectos que indica el Articulo 23 (Seguro de vida) del Reglamento del Plan de
Prestaciones del Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Al momento de elaborar la certificacion para tramitar seguro de vida se
emite de la misma manera una certificacion para tramitar la pension por viudez
y orfandad para los efectos que indican los Articulos 24 (Pension por orfandad)
y 25 (Pension por viudez) del Reglamento del Plan de Prestaciones del
personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, debido a que se utiliza

el mismo procedimiento para ambas certificaciones.

3.1.8 Definicién del procedimiento para emitir certificaciones de

post-mortem

La certificacibn para tramitar prestaciones post-mértem contiene la
relacion laboral del trabajador, en ella se detallan los puestos desempefiados,
salarios devengados, el computo del tiempo de servicio y la fecha y hora de su

fallecimiento.

3.1.9 Definicién del procedimiento para emitir certificaciones de

regularizacién de saldos

La regularizacién de saldos, es normalizar el crédito que otorgé el Plan de
Prestaciones, para solventar la deuda de un préstamo a personas que
laboraron en la Universidad y no cancelaron su saldo, utilizando para esto el

monto de la compensacion econdémica.

Esta certificacion para tramitar regularizacion de saldos contiene la
relacion laboral del ex trabajador, en ella se detallan los puestos

desempefiados, salarios devengados y el computo del tiempo de servicio.
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3.1.10 Definicién del procedimiento para emitir certificaciones de
trabajador activo

De acuerdo al Reglamento de relaciones laborales entre la Universidad de
San Carlos de Guatemala y su personal en el Articulo 4, se considera
trabajador la persona individual que presta un servicio remunerado por el erario
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, mediante el pago de un salario
en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente

establecido.

La certificacion para trabajador activo contiene la fecha de inicio de
relacion laboral, el puesto que desempefia actualmente, el sueldo devengado y
bono mensual del trabajador y en caso de ser una certificacion para trabajador
activo con deducciones se detallan los ingresos y deducciones del trabajador.

3.1.11 Definicion del procedimiento para emitir certificaciones de

promocion docente

La certificacion para tramitar promocion docente contiene la relacién
laboral del trabajador, en ella se detallan los puestos desempefiados, salarios
devengados y el computo del tiempo de servicio. Se certifica el tiempo de
servicio desde donde aparece la ultima promocién, o en su defecto se certifica

todo el tiempo de servicio.

3.1.12 Definicion del procedimiento para emitir certificaciones de

programa sabatico

El programa sabatico, se refiere a un ciclo de seis o doce meses con goce

de salario en el cual el personal académico, se encuentra libre de atribuciones
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académicas ordinarias y tiene la oportunidad de efectuar una actividad en el

area de su especialidad que haga un aporte cientifico, tecnologico o cultural en

beneficio de la sociedad.

La certificacion para programa sabético contiene la relacion laboral del

trabajador, en ella se detallan los puestos desempefiados, salarios devengados

y el computo del tiempo de servicio.

3.2 Normas de cumplimiento interno

a)

b)

3.2.1 Normas de aplicaciéon general

El Area de Prestaciones de la Divisién de Administracion de Recursos
Humanos es el ente encargado de atender la solicitud y emitir las
certificaciones para tramitar, préstamo ante el Plan de Prestaciones,
invalidez, vejez y sobrevivencia (IVS), compensacion econdmica, jubilacion,
dispensa ante el Consejo Superior Universitario (CSU), seguro de vida,
post-mértem, regularizacion de saldos, promocion docente, programa
sabatico y las certificaciones para tiempo de servicio y trabajador activo, de

acuerdo al presente Manual de normas y procedimientos.

La solicitud para certificacién debera ser presentada por el interesado en la

recepcion de la Divisiobn de Administracién de Recursos Humanos.

El encargado de recepcion de la Division de Administracion de Recursos
Humanos debe verificar que los documentos de caracter obligatorio estén
completos y adjuntarlos a la solicitud. Asi mismo, verificar que los datos

requeridos en el formulario estén completos por el interesado.
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d)

f)

9)

b)

El Area de Prestaciones emitira certificaciones para los trabajadores que se
encuentren en los archivos de la Division de Administracion de Recursos

Humanos.

Las certificaciones emitidas por el Area de Prestaciones deben ser firmadas
y selladas por quien las elabora y obtener el Visto Bueno de la Jefatura,
Sub Jefatura o por otro funcionario autorizado por la Jefatura de la Division

de Administracion de Recursos Humanos.

Las certificaciones deben ser entregadas a los solicitantes en el tiempo
estipulado para su entrega, el cual se detalla en las normas especificas de

cada procedimiento, salvo excepciones plenamente justificadas.

Cualquier modificacion a los procedimientos o normas del presente manual
constituyen una modificacion que debe ser objeto de analisis y de
considerarse  pertinente  deberd cursarse ante las instancias

correspondientes, para su aprobacion respectiva.

3.2.2 Normas del procedimiento para emitir certificaciones de

préstamo ante el Plan de Prestaciones

El interesado debe presentar la solicitud en la recepcién de Administracion
de Recursos Humanos en las fechas establecidas por dicha Division, segun

circular del Plan de Prestaciones.

El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacion para tramitar
préstamo ante el Plan de Prestaciones, FORM.DARH.SJ.P.PP-3 (ANEXO
3), a recepcidon de la Divisibn de Administracion de Recursos Humanos,

adjuntando la documentacion siguiente:
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d)

f)

9)

i. Fotocopia de cédula de vecindad o documento personal de
identificacion (DPI).

ii. Fotocopia del ultimo voucher.

El encargado de recepcion debe asignar numero correlativo de expediente y
extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente al Area de Prestaciones
para emisién de certificacién para tramite de préstamo ante el Plan de
Prestaciones, a través de la forma FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO 1).

Para que un trabajador tenga derecho a solicitar un préstamo al Plan de
Prestaciones, debe contribuir al mismo y tener como minimo un afio de

tiempo de servicio en la Universidad.

La certificacion para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones debe
ser entregada al interesado un dia habil después de su solicitud en
recepcion de Divisidbn de Administracion de Recursos Humanos, a partir de

las 14:00 horas, salvo casos plenamente justificados.

La certificacion para tramitar préstamo ante el Plan de Prestaciones tiene

un periodo de validez de un mes a partir de la fecha de emision.

3.2.3 Normas del procedimiento para emitir certificaciones de

invalidez, vejez y sobrevivencia

El interesado llena la Solicitud de Certificacion para tramitar IVS,
FORM.DARH.SJ.P.IVS-4 (ANEXO 4), vy la presenta en la recepcion de la
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Division de Administracion de Recursos Humanos, adjuntando ,segun el
caso, la documentacion siguiente:
A. Para ex trabajador no jubilado:
i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.
ii. Fotocopia de carné de afiliacion al IGSS.
B. Para ex trabajador jubilado:
i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.
ii. Fotocopia de carné de afiliacion al IGSS.
iii. Fotocopia de relacion laboral.
iv. Fotocopia del acuerdo de jubilacion.
v. Fotocopia de constancia de trabajador jubilado.
C. Para trabajador activo:
i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.
ii. Fotocopia de carné de afiliacion al IGSS.
iii. Fotocopia del ultimo voucher.
iv. Fotocopia de constancia de trabajador activo extendida por la

dependencia donde labora.

b) El encargado de recepcion debe asignar nimero correlativo de expediente y

extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12) y traslada el expediente.

La certificacion debe incluir; los periodos de cotizacion desde marzo de
1977, nombre completo del interesado, numero de afiliacion al IGSS,
namero de cédula o DPI y el numero patronal de la Universidad de San
Carlos de Guatemala (USAC).
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d)

b)

La certificacion, debe ser entregada al interesado quince (15) dias habiles
después de la fecha de recepcién en esta Division, salvo casos plenamente

justificados.

3.2.4 Normas del procedimiento para emitir certificaciones de

compensacion econémica

El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacion para tramitar

Compensaciéon Econémica, FORM.DARH.SJ.P.CE-5 (ANEXO 5), a

recepcion de la Division de Administracion de Recursos Humanos,

adjuntando la documentacion siguiente:

i.  Carta de finalizacion de contrato, acuerdo de destitucion o aceptacion
de renuncia.

ii. Fotocopia de relacion laboral de dependencia.

Encargado de recepcion debe asignar nimero correlativo de expediente y
extender la contraseia para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12) y traslada el expediente.

La certificacidon para tramitar compensacion econdémica, debe ser entregada
al interesado quince (15) dias habiles después de la fecha de recepcién en

esta Division, salvo casos plenamente justificados.

3.2.5 Normas del procedimiento para emitir certificaciones de tiempo

de servicio

El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacion para tramitar
Tiempo de Servicio, FORM.DARH.SJ.P.TS-6 (ANEXO 6), a recepcion de la
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b)

d)

b)

Divisibn de Administracion de Recursos Humanos, adjuntando la
documentacion siguiente:
i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.

ii. Fotocopia del ultimo voucher.

El encargado de recepcion debe asignar numero correlativo de expediente y
extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente al Area de Prestaciones

para emision de certificacidén para tiempo de servicio.

La certificacion para tramitar tiempo de servicio, debe ser entregada quince
(15) dias hébiles después de la fecha de recepcién en esta Division, salvo

casos plenamente justificados.

3.2.6 Normas del procedimiento para emitir certificaciones de

jubilacién

El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacion para tramitar
Jubilacién, FORM.DARH.SJ.P.J-7 (ANEXO 7), a recepcion de la Division
de Administracion de Recursos Humanos, adjuntando la documentacién
siguiente:

i.  Aceptacién de renuncia.

ii. Fotocopia de relacién laboral de dependencia.

El encargado de recepcion debe asignar nimero correlativo de expediente y
extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).
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c)

d)

b)

El encargado de recepcion traslada el expediente al Area de Prestaciones

para emision de certificacion para tramitar jubilacion.

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

3.2.7 Normas del procedimiento para emitir certificaciones de

dispensa ante el Consejo Superior Universitario

El encargado de recepcion debe asignar nimero correlativo de expediente.

El encargado de recepcion traslada solicitud al Area de Prestaciones para
emision de certificacion para tramitar dispensa ante el Consejo Superior

Universitario.

La certificacibn para tramitar dispensa ante el Consejo Superior
Universitario, debe ser entregada al Auxiliar de Sueldos y Contrataciones,
quince (15) dias habiles después de la fecha de recepciéon en esta Division,

salvo casos plenamente justificados.

3.2.8 Normas del procedimiento para emitir certificaciones de

seguro de vida y pension por viudez y orfandad

El beneficiario llena y presenta Solicitud de Certificacion de Relacion
Laboral y de Trabajador Activo (en caso de fallecimiento),
FORM.DARH.SJ.P.TAF-8 (ANEXO 8), a recepcién de la Divisibn de
Administracion de Recursos Humanos, adjuntando la documentacion

siguiente:
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b)

d)

f)

i.  Certificacion de la partida de defuncién.
. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI del beneficiario.

La Solicitud para Certificacion de Relacion Laboral y de Trabajador Activo
(en caso de fallecimiento), FORM.DARH.SJ.P.TAF-8, conlleva la emision de
tres certificaciones, la que corresponde a seguro de vida, la de pensién por
viudez y orfandad (para las certificaciones anteriores se lleva a cabo el
mismo procedimiento y se emiten simultaneamente) y la de prestaciones

post-mértem.

La Solicitud para Certificacion de Relaciéon Laboral y de Trabajador Activo
(en caso de fallecimiento), FORM.DARH.SJ.P.TAF-8, debe atenderse

prioritariamente.

El encargado de recepcion debe asignar numero correlativo de expediente
para seguro de vida, pension por viudez y orfandad y prestaciones post-
moértem y extender la contrasefia, FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12),

para entrega de certificaciones.

El encargado de recepcion traslada el expediente a la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales para emision de certificaciones:
tramite de seguro de vida, pensién por viudez y orfandad y prestaciones

post-mortem.
Se emitiran certificaciones para seguro de vida y pension por viudez y

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

Guatemala.
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9)

b)

d)

Las certificaciones para tramitar seguro de vida y pension por viudez y
orfandad, deben ser entregadas tres (3) dias habiles dias habiles después
de la fecha de recepcibn en esta Divisiobn, salvo casos plenamente

justificados.

3.2.9 Normas del procedimiento para emitir certificaciones de post-

mortem

El encargado de recepcion traslada expediente al Area de Prestaciones
para emisidén de certificacion para tramitar post-mértem, que es el mismo
expediente de certificacion para tramite de seguro de vida y pension por

viudez y orfandad.

El calculo del tiempo de servicio, es la suma de todos los periodos
laborados por el trabajador en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La Solicitud para Certificacion de Relacién Laboral y de Trabajador Activo
(en caso de fallecimiento), FORM.DARH.SJ.P.TAF-8 (ANEXO 8), debe ser

atendida prioritariamente.
La certificacion para tramitar post-mortem, debe ser entregada tres (3) dias

habiles dias habiles después de la fecha de recepcién en esta Division,

salvo casos plenamente justificados.
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a)

b)

b)

3.2.10 Normas del procedimiento para emitir certificaciones de
regularizacion de saldos

El encargado de recepcion debe asignar niamero correlativo de expediente y
extender la contraseia para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente al Area de Prestaciones

para emision de certificacion para tramitar regularizacion de saldos.

La Certificacion para tramitar regularizacion de saldos, debe ser entregada
al solicitante quince (15) dias habiles dias habiles después de la fecha de

recepcion en esta Division, salvo casos plenamente justificados.

3.2.11 Normas del procedimiento para emitir certificaciones de

trabajador activo

El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacion de Trabajador
Activo, FORM.DARH.SJ.P.TA-9 (ANEXO 9) 6 Solicitud de Certificacién de
Trabajador Activo con Deducciones, FORM.DARH.SJ.P.TA-10 (ANEXO
10), a recepcion de la Division de Administracion de Recursos Humanos,
adjuntando la documentacion siguiente:

i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.

ii. Fotocopia del ultimo voucher.
Encargado de recepcion debe asignar nimero correlativo de expediente y

extender la contrasefna para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).
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c)

d)

b)

d)

El encargado de recepcion traslada el expediente al Area de Prestaciones

para emision de certificacidon para trabajador activo.

La certificacion para trabajador activo debe ser entregada un dia habil
después de su solicitud en recepcion de Division de Administracion de
Recursos Humanos, a partir de las 14:00 horas, salvo casos plenamente

justificados.

3.2.12Normas del procedimiento para emitir certificaciones de

promocion docente

El interesado llena y presenta Solicitud de Certificacidon para tramitar
Promocion Docente, FORM.DARH.SJ.P.PD-11 (ANEXO 11), a recepcién
de la Division de Administracion de Recursos Humanos, adjuntando la
documentacion siguiente:

i. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.

. Fotocopia del ultimo voucher.

Encargado de recepcion debe asignar nimero correlativo de expediente y
extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente al Area de Prestaciones

para emision de certificacion para tramitar promocién docente.

Oficinista de Prestaciones Laborales o Profesional de Recursos Humanos
debe certificar el tiempo de servicio desde la ultima vez que el interesado
haya sido promovido, de no haber evidencias se certifica todo el tiempo de

servicio.
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d) La certificacion para tramitar promocion docente, debe ser entregada al

b)

d)

interesado quince (15) dias hébiles dias habiles después de la fecha de

recepcion en esta Division, salvo casos plenamente justificados.

3.2.13Normas del procedimiento para emitir certificaciones de

programa sabético

Encargado de recepcion debe asignar nimero correlativo de expediente y
extender la contrasefa para entrega de certificacion,
FORM.DARH.SJ.P.FE-12 (ANEXO 12).

El encargado de recepcion traslada el expediente a la Unidad de
Relaciones y Prestaciones Laborales para emisién de certificacion para
programa sabatico.

Para optar al programa sabatico el personal académico debe haber ejercido
la funcién de Profesor Titular por un periodo minimo de seis afios
ininterrumpidos  en una misma Unidad Académica, contados

retroactivamente al momento de optar.

Para emitir la certificacibn para programa sabatico se debe certificar la

relacion laboral para un tiempo de servicio de seis afos.
La certificacién para programa sabatico, debe ser entregada al interesado

quince (15) dias habiles dias habiles después de la fecha de recepcion en

esta Division, salvo casos plenamente justificados.
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3.3 Procedimientos y diagramacion para la solicitud y emision de

certificaciones

3.3.1 Procedimiento y diagramacion para emitir certificaciones de

préstamo ante el Plan de Prestaciones

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de Administracion de

Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacién para tramitar préstamo ante

el Plan de Prestaciones.

HojaNo. 1 de 5

No. de Formas: 4

Inicia: Recepcidén General

Termina: Encargado de Archivo

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Recibe solicitud y documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna
1 namero de expediente correlativo y
proporciona al solicitante la
Recepcion Encargado de contrasefia en la cual se in_dica la
. fecha de entrega de certificacion.
General Recepcion
Anota el nUmero de expediente en la
2 |base de datos (Control de

Correspondencia).
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.2 de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Registra en control de
correspondencia de las solicitudes
que ingresan a la Division,
Recepcion Encargado de 3 FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
General Recepcién 1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso,
nombre del solicitante y tipo de
certificacion. Clasifica los
expedientes y los traslada.
Recibe los expedientes y firma el
Area de Oficinista de control de correspondencia,
: Prestaciones 4 FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El
Prestaciones , .
Laborales Encargado de Recepcion, custodia
y archiva temporalmente el control
de correspondencia.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO
. 2), la siguiente informacion:
Profesional de g . :
numero de expediente correlativo,
Recursos 5 ) .
nombres y apellidos del solicitante,
Humanos X :
namero de registro de personal,
Area d fecha de ingreso del expediente,
P rtea. € cédigo de la dependencia vy
restaciones solicita firma de quien atiende el
expediente.
Oﬂcmls_ta de Ingresa a la base de datos Presta-
Prestaciones :
Presta, al registro de personal y
Laborales,
- corrobora los datos que el
Auxiliar o 6 ) o
Profesional de mte_r(_esado proporcion6 en la
RecUISos solicitud, FORM.DARH.SJ.P.PP-3
(ANEXO 3), y fotocopia de cédula
Humanos

de vecindad o DPI.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Verifica en la base de datos
Perso-Perso el tiempo de servicio
del interesado y realiza los
calculos necesarios para
determinar lo siguiente:

a) Que haya continuidad y no
existan interrupciones en el
tiempo de servicio del
trabajador.

b) Que el trabajador haya
aportado las cuotas
respectivas al Plan de
Prestaciones.

c) Con voucher, si tiene
cargo(s) contable (s) y /o
préstamo del Banco de los
Trabajadores o cualquier otro
descuento.

Si no se cumple con lo

mencionado  anteriormente lo

consigna en las observaciones.

Calcula la compensacion

econdémica estimada  segun

formato  Calculos para la

compensacion econdémica

estimada, (ANEXO 13) con los

célculos de :

a) Tiempo de servicio.

b) Promedio del sueldo de los
ultimos 96 meses.
En caso que no se cumpla con
los 96 meses de sueldo; se
calcula el promedio del sueldo
de los meses laborados.

c) Calculo de la compensacion
economica.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 5

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Ingresa al programa, Préstamo 4
9 los datos correspondientes 'y
Oficinista de elabora certificacion.
Prestaciones
< Laborales,
Area de . i ,
. Auxiliar o Graba con el numero de registro
Prestaciones . 10 Lo
Profesional de de personal e imprime.
Recursos
Humanos
Firma la persona que elabora la
11 I
certificacion y traslada.
Sub Jefatura Supjgfgde 12 Recibe, revisa, .,flrma, sella y
Division traslada certificacion.
Oficinista de
Prestaciones Recibe y clasifica certificacién en
" Laborales, la carpeta de entrega asignada
Area de - . e
. Auxiliar o 13 para este tipo de certificacion y
Prestaciones .
Profesional de traslada.
Recursos
Humanos
Recibe carpeta de entrega de
14  |certificaciones y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de
General Recepcion Al presentarse el interesado
solicita contraseiia para localizar
15 el numero de expediente y firma

de recibido en
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
1).
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Administraciéon de Recursos Humanos

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Hoja No.5 de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ingresa los datos a la
demografia de los trabajadores
universitarios cuando no existen,
de lo contrario se actualizan los
existentes de acuerdo con la
informacion proporcionada en la
Oficinista de solicitud, FORM.DARH.SJ.P.PP-
Prestaciones 3 (ANEXO 3).
Area de Labq(ales, e La solicitud,
Prestaciones Aux!llar o] 16 FORM.DARHSJ._P.
Profesional de PP-1, la archiva en las
Recursos carpetas asignadas, segun el
Humanos tipo de certificacion
solicitada.

e Elimina fotocopia de
voucher.

e Anota en fotocopia de cédula
de vecindad o DPI el
namero de registro de
personal y traslada.

Unidad de Operador de Recibe, digitali_za, in,dexa y
Informatica Informatica 17 trasllada fotocopia de cédula de
vecindad o DPI.

Recibe, registra y archiva

. Encargado de fotocopia de cédula de
Archivo Archivo 18 vecindad o DPI en la ficha de
personal.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de Administracién de
Recursos Humanos

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

Prestaciones.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 1 de 2

Encargado de Recepcion
Recepcion General

Oficinista de Prestaciones Laborales, Auxiliar o
Profesional de Recursos Humanos

Area de Prestaciones

INICIO

Recibe solicitud y
documentos adjuntos,
revisa, sella y emite
contrasefia al solicitante.

4

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos.

Registra expediente en
el control de

Recibe expedientes y
firma el control de

correspondencia ,
FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

corr
FORM.DARH.SJ.P.CC-
1

Asigna a‘ persona
encargado los
expedientes a realizary
anota la informacion
requerida en el
FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

Corrobora datos
proporcionados por el
interesado en el
registro del personal, de
la base de datos Presta-
Presta.

4
Verifica en base de
datos Perso-Perso el
tiempo de servicio y
realiza los célculos
necesarios para verificar
requisitos.

Calcula compensacion
econémica estimada
con los célculos de:
tiempo de servicio y
promedio del sueldo

)

Ingresa al programa,
Préstamo 4 los datos
correspondientes y
elabora certificacion

Oficinista de
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de Administracién de Recursos Humanos

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

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores Pagina 2 de 2

Oficinista de Prestaciones
Laborales, Auxiliar o Subjefe de Division Encargado de Operador de Informatica| Encargado de Archivo

Profesional de Recursos Recepcion ) . )
HuUManos Sub Jefatura Recepcion General Unidad de Informética Archivo

Area de Prestaciones

Graba con el nimero de Recibe, revisa, firma,

registro de personal e : sellay traslada

Imprime. certificacion,
Y
Firma persona que Recibe carpeta de

elabora certificacion y g [ entrega de

traslada . P71 certificaciones y las
archiva temporaimente.

A

Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
A ' recibido en FORM.
DARH.SJ.P.CC-1.

Recibe y clasifica

certificacion en la
carpeta de entrega
asignada y traslada.

Ingresa datos de
solicitud a demografia y
laarchiva, anota en
fotocopia de cédula o
DPI registro de personal

la traslada.

Recibe fotocopia de

P cédula o DPI, digitaliza
documento, y traslada.
Recibe fotocopia de

cédula, registra y archiva
en la ficha de personal.

FINAL
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3.3.2 Procedimiento y diagramacion para emitir certificaciones de

invalidez, vejez y sobrevivencia

Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar invalidez, vejez
y sobrevivencia.

HojaNo. 1 de 6

No. de Formas: 4

Inicia: Encargado de Recepcién

Termina: Encargado de Archivo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Recepcion
General

Encargado de
Recepcién

Recibe solicitud y documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna
namero de expediente correlativo y
proporciona al solicitante la
contrasefia en la cual se indica la
fecha de entrega de certificacion.

Anota el nUmero de expediente en la
base de datos (Control de
Correspondencia).

Registra en control de
correspondencia de las solicitudes
gue ingresan a la  Division,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO 1),
el nimero correlativo de expediente,
fecha de ingreso, nombre del
solicitante y tipo de certificacion.
Clasifica los expedientes y los
traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 6

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Auxiliar de
Recursos
Humanos

Recibe los expedientes y firma el
control de correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
1). El Encargado de Recepcion,
custodia y archiva temporalmente
el control de correspondencia.

Anota en el control interno,
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2)
el namero de expediente
correlativo, nombres y apellidos del
solicitante, nimero de registro de
personal, fecha de ingreso del
expediente, codigo de la
dependencia y firma como
responsable del expediente.

Solicita al encargado de archivo la
ficha de personal.

Archivo

Encargado de
Archivo

Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota
en el Control Interno: nimero de
registro de personal del solicitante
de la certificacibn, nombre del
trabajador quien solicita, fecha de
entrega de la ficha, cantidad de
folios, firma y traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 6

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Auxiliar de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime

el recorrido salarial de la base de

datos  Perso-Perso  (También

puede utlizarse la web para

imprimir el recorrido salarial, a

partir del afio 1997, para afios

anteriores a este se utiliza la base

de datos Perso-Perso o0 las

concentraciones de sueldos). En la

base de datos corrobora lo

siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del
trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan
de Prestaciones.

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los calculos
respectivos del recorrido salarial.
En el borrador anota el recorrido
salarial mensual segun el afo,
partida, numero de plaza y horas
trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos
de la ficha de personal y anota los
datos al borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el servicio,
suspensiones del IGSS, licencia
sin goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y
tiempo de servicio.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 6

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Auxiliar de
Recursos
Humanos

11

Realiza el computo del tiempo
de servicio: calcula en afos,
meses y dias totales del servicio
prestado por el trabajador hasta
el Udltimo mes que figura
reportado en la base de datos.

12

Procede a la base de datos para
realizar  certificacibn  donde
anota los siguientes datos del
interesado: nombre, nimero de
cédula de vecindad o DPI, lugar
donde fue extendida, nimero de
afiliaciéon del IGSS, numero de
registro de personal, y
posteriormente  presenta el
detalle del periodo laborado,
dependencia y puesto.

e En las observaciones se
anotan los periodos no
certificados y sus respectivas
justificaciones. Asi mismo se
certifican los periodos en los
cuales se desconto6 la cuota
del IGSS en forma mensual,
en caso contrario  se
especifican los que no se
hayan descontado.

13

Graba con el numero de registro
de personal, imprime, revisa,
firma y traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.5 de 6

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Sub Jefatura Sul_ajc_af_e, de 14 Recibe, revisa, firma, sella vy
Division traslada.
‘ Auxiliar de Recibe y clasifica certificaciéon en la
Area de :
. Recursos 15 |carpeta de entrega asignada para
Prestaciones . N
Humanos este tipo de certificacion y traslada.

Recepcion
General

Encargado de
Recepcion

16

Recibe carpeta de entrega de
certificaciones 'y las archiva
temporalmente.

17

Al presentarse el interesado
solicita contrasefa para localizar el
numero de expediente y firma de
recibido en FORM.DARH.SJ.P.CC-
1 (ANEXO 1).

Area de
Prestaciones

Auxiliar de
Recursos
Humanos

18

Adjunta a la solicitud,
FORM.DARH.SJ.P.IVS-4 (ANEXO
4), la fotocopia de la constancia de
trabajador activo de dependencia y
borrador (en este anota el tipo de
certificacion  elaborada y las
evidencias encontradas) y archiva
en orden correlativo en la carpeta
respectiva.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administracion de Recursos Humanos

Hoja No. 6 de 6

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Auxiliar de
Recursos
Humanos

19

Adjunta y traslada segun el caso
solicitado fotocopias de:

a) Sies ex trabajador no jubilado:
i. Cédula de vecindad o DPI.
ii. Carné de afiliacion al IGSS.
b) Sies ex trabajador jubilado:
i. Cédula de vecindad o DPI.
ii. Carné de afiliacion al IGSS.
iii. Relacion laboral.
iv. Acuerdo de jubilacion.
v. Constancia de trabajador
jubilado.
c) Si es trabajador activo:
i. Cédula de vecindad o DPI.
ii. Carné de afiliacion al IGSS.
jii. Ultimo voucher.

Unidad de
Informatica

Operador de
Informatica

20

Recibe expediente restante,
digitaliza y traslada documentos.

Archivo

Encargado de
Archivo

21

Recibe expediente restante,
registra y archiva en la ficha de
personal.
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Encargado de Recepcion
Recepcion General

Auxiliar de Recursos Humanos
Area de Prestaciones

Encargado de Archivo

Archivo

INICIO

Recibe solicitud y
documentos adjuntos,
revisa, sella y emite
contraseia a
solicitante.

Recibe expedientes y
firma el control de
correspondencia,

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1.

!

}

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

Toma el expediente a
realizar y anota la
informacién requerida
enel

FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

)

A

Registra expediente en
el control de
correspondencia ,
FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

Solicita al encargado de
archivo la ficha de
personal.

Recibe ficha de personal
e imprime de la base de

datos recorrido salarial y
corrobora informacién.

—

Busca ficha de personal,
folia los documentos,
anota en el Control
Interno, firma y traslada.

w

4

Copia recorrido salarial
en la Certificacién de
Relacion Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.

A
Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
Gltimo mes reportado en
la base de datos.
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Auxiliar de Recursos Humanos
Area de Prestaciones

Subjefe de Division Encargada de Recepcion

Sub Jefatura Recepcion General

Operador de Informatica
Unidad de Informatica

Encargado de Archivo
Archivo

Procede a realizar
certificacién donde anota
los datos del interesado,

y presenta el detalle del
periodo laborado,

dependencia y puesto.

Graba con numero de
registro de personal,
imprime, revisa, firma y
traslada.

v

Recibe, revisa, firma,
sellay traslada.

Recibe carpeta de
. entrega de
P certificaciones y las
archiva temporalmente.
A 4

Recibe y clasifica
certificacion en la
carpeta de entrega
asignada y traslada.

Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
recibido en FORM.
DARH.SJ.P.CC-1.

Adjunta
asolicitud y archiva
FORM DARH.SJ.P. IVS-
4, fotocopia de relacion
laboral de dependencia

borrador.

Adjunta y traslada
fotocopias de
del

Recibe expediente

expediente restante,
seg(in caso solicitado.

== restante, digitaliza los
documentos y traslada.

Recibe expediente
| restante, registray

W1 archiva en la ficha de
personal.

A 4

FINAL
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3.3.3 Procedimiento y diagramacion para emitir certificaciones de

compensacion econémica

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de Administracién de
Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacién para tramitar compensacion
econdmica.

HojaNo. 1 de 5 No. de Formas: 4

Inicia: Encargado de Recepcioén [Termina: Encargado de Archivo

Puesto Paso

Responsable | No. Actividad

Unidad

Recibe solicitud y documentos
adjuntos, revisa, sella y asigha
namero de expediente correlativo y
proporciona al solicitante la
contrasefia en la cual se indica la
fecha de entrega de certificacion.
Anota el numero de expediente en la
2 |base de datos (Control de
Correspondencia).

Recepcion Encargado de

General Recepcion :
Registra en control de

correspondencia de las solicitudes
gque ingresan a la Division,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1  (ANEXO
1), el ndmero correlativo de
expediente, fecha de ingreso,
nombre del solicitante y tipo de
certificacion. Clasifica los
expedientes y los traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 5

Puesto

Paso

Unidad Responsable NO. Actividad
Recibe los expedientes y firma el
Oficinista de control de correspondencia,
. FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
Prestaciones 4 g
1). El Encargado de Recepcion,
Laborales : :
custodia y archiva temporalmente
el control de correspondencia.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
) FORM.DARH.SJ.P.CI-2  (ANEXO
Area de : 2), la siguiente informacion:
) Profesional de g : :
Prestaciones namero de expediente correlativo,
Recursos 5 : .
nombres y apellidos del solicitante,
Humanos , :
namero de registro de personal,
fecha de ingreso del expediente,
cédigo de la dependencia y solicita
firma de quien atiende el
expediente.
Oficinista de
Prestaciones
Laborales, Solicita al encargado de archivo, la
Auxiliar o 6 ficha de personal del expediente
Profesional de gue le fue asignado.
Recursos
Humanos
Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota
Encaraado de en el Control Interno: nimero de
Archivo g 7 registro de personal del solicitante

Archivo

de la certificacion, nombre del
trabajador quien solicita, fecha de
entrega de la ficha, cantidad de
folios, firma y traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime

el recorrido salarial de la base de

datos Perso-Perso  (También

puede utilizarse la web para

imprimir el recorrido salarial, a

partir del afo 1997, para afos

anteriores a este se utiliza la base

de datos Perso-Perso o las

concentraciones de sueldos). En la

base de datos corrobora o

siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del
trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Apotaciones a las cuotas Plan
de Prestaciones.

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los  célculos
respectivos del recorrido salarial.
En el borrador anota el recorrido
salarial mensual segun el afo,
partida, numero de plaza y horas
trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos
de la ficha de personal y anota los
datos al borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el servicio,
suspensiones del IGSS, licencia
sin goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y
tiempo de servicio.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Realiza el computo del tiempo de
servicio: calcula en afios, meses y
11 |dias totales el servicio prestado por
el trabajador hasta el ultimo mes
gue figura reportado en la base de
datos.
Procede a la base de datos para
realizar la Certificacion para
tramitar Compensacion
Oficinista de Econdmica, donde anota los
Prestaciones siguientes datos del interesado:
" Laborales, nombre, registro de personal, fecha
Area de - i .
Prestaciones Aux!llaro de primer ingreso, puesto de
Profesional de 12 trabajo en el primer ingreso y
Recursos posteriormente presenta el detalle
Humanos del puesto, dependencia, Yy
vigencias.

e En las observaciones se
anotan los periodos no
certificados y sus respectivas
justificaciones.

13 Graba con el numero de registro de

personal, imprime, revisa, firma y
traslada.

Sub Jefatura Sut_)jt_-:-f_e, de 14 Recibe, revisa, sella, firma vy
Division traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.5 de 5

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Oficinista de
Prestaciones
" Laborales, Recibe y clasifica certificacion en
Area de - :
. Auxiliar o 15 |la carpeta de entrega asignada
Prestaciones . ) oo
Profesional de para este tipo de certificacion.
Recursos
Humanos
16 Recibe carpeta de entrega de
certificaciones 'y las archiva
temporalmente.
R ion Encar . -
ggi%i; Rceacgsgi%r? © Al presentarse el interesado solicita
contrasefla para localizar el
17 |numero de expediente y firma de
recibido en FORM.DARH.SJ.P.CC-
1 (ANEXO 1).
Adjunta a la solicitud,
FORM.DARH.SJ.P.CE-5 (ANEXO
Oficinista d 5), la fotocopia de la certificacion
P |C|tn|sla € 18 de relacion laboral de dependencia
[est.)au?nes y borrador (en este anota el tipo
Area de : ollr.aes, de certificacion elaborada y las
Prestaciones P fux! lar ? q evidencias encontradas) y archiva
roResmna € en orden correlativo en la carpeta
ecursos respectiva.
Humanos
Traslada carta de finalizacién de
19 S
contrato, acuerdo de destitucion o
aceptacion de renuncia.
Unldaq Qe Operadf)r_ de 20 |Recibe, digitaliza y traslada
Informatica Informatica
documento.
Archivo Encargado de 21 |Recibe, registra y  archiva

Archivo

documento en la ficha de personal.
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Encargado de Recepcion
Recepcién General

Oficinista de Prestaciones Laborales,
Auxiliar o Profesional de Recursos
Humanos
Area de Prestaciones

Encargado de Archivo
Archivo

INICIO

Recibe solicitud y
documentos adjuntos,

Recibe expedientes y

revisa, sella y emite
contrasefia a
solicitante.

)

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

I

Registra expediente en
el control de

correspondencia ,

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

firma el control de Of|C|ﬂ|S_ta de
> correspondencia, Prestaciones
FORM.DAR;H SJ.p.CC- Laborales

Asigna al personal
encargado los

expedientes a realizar y Profesional de
anota la informacion Recursos
requerida en el Humanos

FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

Solicita al encargado de
archivo la ficha de

. folia los documentos,
anota en el Control

personal.

Recibe ficha de personal
e imprime de la base de | &

Busca ficha de personal,

Interno, firma y traslada.

datos recorrido salarial y [ W
corrobora informaci6n.

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
altimo mes reportado en
la base de datos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar compensacion econdmica.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores Pégina 2 de 2

Oficinista de Prestaciones

Laborales, Auxiliar o Subjefe de Division | Encargado de Recepcion | Operador de Informética | Encargado de Archivo
Profesional de Recursos - ) . -
HuManos Sub Jefatura Recepcion General Unidad de Informética Archivo

Area de Prestaciones

Procede a realizar
certificacion donde anota
los datos del interesado, X
y presenta el detalle del » | Recibe, revisa, firma,
periodo laborado, Ll sellay traslada.
dependencia y puesto.
Recibe carpeta de
Graba con numero de o emregapde
w;egr‘ilrsr:éu iigz’sfﬁ:‘"a;' P | certificacionesy las
prime, ! y archiva temporalmente.
traslada.
Y
Al presentarse el
v interesado solicita
contrasefia, y firma de
Recibe y clasifica recibido en FORM
certificacion en la DARH.SJ.P.CC-1.

carpeta de entrega
asignada y traslada.

Archiva FORM
DARH.SJ.P. CE-5,
fotocopia de relacion
laboral de dependencia

y borrador.
Y
Recibe documento,
Traslada carta de | digitaliza
finalizacién de contrato, traslada.
acuerdo de destitucion o

aceptacion de renuncia.

Recibe documento,
registra y archiva en
ficha de personal.

v

A 4

FINAL
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3.3.4 Procedimiento y diagramacion para emitir certificaciones de

tiempo de servicio

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de Administracién de
Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tiempo de servicio.

HojaNo. 1 de 5 No. de Formas: 4

Inicia: Encargado de Recepcioén [Termina: Encargado de Archivo

Puesto Paso

Unidad Responsable | No.

Actividad

Recibe solicitud y documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna
namero de expediente correlativo y
proporciona al solicitante la
contrasefia en la cual se indica la
fecha de entrega de certificacion.

Anota el nUmero de expediente en la
base de datos (Control de
Recepcion Encargado de Correspondencia).

General Recepcion

Registra en control de
correspondencia de las solicitudes
que ingresan a la Division,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
1), el ndamero correlativo de
expediente, fecha de ingreso,
nombre del solicitante y tipo de
certificacion. Clasifica los
expedientes y los traslada.

52



Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administracion de Recursos Humanos

Hoja No.2 de 5

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe los expedientes y firma el
Oficinista de control de correspondencia,
. FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
Prestaciones 4 g
1). El Encargado de Recepcion,
Laborales : )
custodia y archiva temporalmente
el control de correspondencia.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO
Area de Profesional de 2), la siguiente informacion:
. namero de expediente correlativo,
Prestaciones Recursos 5 ) .
nombres y apellidos del solicitante,
Humanos , )
namero de registro de personal,
fecha de ingreso del expediente,
cédigo de la dependencia vy
solicita firma de quien atiende el
expediente.
Oficinista de
Prestaciones
Laborales, Solicita al encargado de archivo, la
Auxiliar o 6 ficha de personal del expediente
Profesional de gue le fue asignado.
Recursos
Humanos
Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota
Encaraado de en el Control Interno: nimero de
Archivo g 7 registro de personal del solicitante

Archivo

de la certificacion, nombre del
trabajador quien solicita, fecha de
entrega de la ficha, cantidad de
folios, firma y traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administracion de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime

el recorrido salarial de la base de

datos Perso-Perso (También puede

utilizarse la web para imprimir el

recorrido salarial, a partir del afio

1997, para afios anteriores a este

se utiliza la base de datos Perso-

Perso o las concentraciones de

sueldos). En la base de datos

corrobora lo siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del
trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan
de Prestaciones.

Copia la informacién de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los  calculos
respectivos del recorrido salarial.
En el borrador anota el recorrido
salarial mensual segun el afio,
partida, niumero de plaza y horas
trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos
de la ficha de personal y anota los
datos al borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gque estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y

tiempo de servicio.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

11

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

12

Procede a la base de datos para
realizar certificacion, donde anota
los siguientes datos del interesado:
nombre, registro de personal, fecha
de primer ingreso, puesto de
trabajo en el primer ingreso,
posteriormente presenta el detalle
del puesto, dependencia vy
vigencias. Por dultimo coloca el
tiempo computado, la fecha de
nacimiento y la edad en afios y
meses hasta el mes del afo en
solicitud.

e En las observaciones se
anotan los periodos no
certificados y sus respectivas
justificaciones.

13

Graba con el nimero de registro de
personal, imprime, revisa, firma y
traslada.

Sub Jefatura

Subjefe de
Division

14

Recibe,
traslada.

revisa, firma, sella vy
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.5 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista de
Prestaciones
< Laborales, Recibe y clasifica certificacion en la
Area de - :
. Auxiliar o 15 |carpeta de entrega asignada para
Prestaciones . . SR
Profesional de este tipo de certificacion y traslada.
Recursos
Humanos
Recibe carpeta de entrega de
16 |certificaciones y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de . .
General Recepcion Al preserltarse el mteresadp solicita
contrasefla para localizar el
17 ., . .
namero de expediente y firma de
recibido en FORM.DARH.SJ.P.CC-
1 (ANEXO 1).
Oficinista de
Prestaciones
Area de Labo.r.ales, Traslada fotocopia de cédula de
. Auxiliar o 18 )
Prestaciones . vecindad o DPI.
Profesional de
Recursos
Humanos
Archivo Encargado de 19 Recibe, registra y archiva fotocopia

Archivo

de cédula de vecindad o DPI en la
ficha de personal.
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Diagrama de Flujo
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tiempo de servicio.
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Péagina 1 de 2

Encargado de Recepcién
Recepcion General

Oficinista de Prestaciones Laborales,
Auxiliar o Profesional de Recursos
Humanos
Area de Prestaciones

Encargado de Archivo
Archivo

INICIO

4

Recibe solicitud y
documentos adjuntos,
revisa, sella y emite
contrasefia a
solicitante.

}

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

4

Registra expediente en
el control de

Recibe expedientes y L
firma el control de Oficinista de

correspondencia ,

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

cor cia, Prestaciones
FORM.DARH.SJ.P.CC- Laborales
1.

Asigna al personar
encargado los Profesional de
expedientes a realizar y
anota la informacion Recursos
requerida en el Humanos
FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

4

Solicita al encargado de
archivo la ficha de

' folia los documentos,
anota en el Control

personal.

Recibe ficha de personal
e imprime de la base de | g

Busca ficha de personal,

Interno, firma y traslada.

datos recorrido salarial y | W
corrobora informacién.

4

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

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

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tiempo de servicio.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pégina2de 2

Oficinista de Prestaciones
Laborales, Auxiliar o
Profesional de Recursos
Humanos
Area de Prestaciones

Subjefe de Division
Sub Jefatura

Encargado de Recepcion
Recepcion General

Encargado de Archivo
Archivo

Realiza el cémputo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
tltimo mes reportado en
la base de datos.

Procede a realizar
certificacién donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del

o | Recibe, revisa, firma,

periodo laborado,
ia y puesto.

Graba con numero de
registro de personal,
imprime, revisa, firma y
traslada.

Ll sellay traslada.

\

Recibe y clasifica
certificacion en la
carpeta de entrega
asignada y traslada.

Traslada fotocopia de

v

Recibe carpeta de
entrega de
certificaciones y las
archiva temporalmente.

Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
recibido en FORM.
DARH.SJ.P.CC-1.

Recibe fotocopia de
> cedula o DPI, registra y

cedula o DPI.

archiva en la ficha de
personal.

FINAL
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3.3.5 Procedimiento y diagramacion para emitir certificaciones de

jubilacién

Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar jubilacion.

HojaNo. 1 de 5 No. de Formas: 4

Inicia: Encargado de Recepcion [Termina: Encargado de Archivo

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.

Recibe solicitud y documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna
namero de expediente correlativo y
proporciona al solicitante la
contrasefia en la cual se indica la
fecha de entrega de certificacion.

Anota el nUmero de expediente en la
base de datos (Control de
Recepcion Encargado de Correspondencia).

General Recepcion

Registra en control de
correspondencia de las solicitudes
gue ingresan a la Division,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso,
nombre del solicitante y tipo de
certificacion. Clasifica los
expedientes y los traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe los expedientes y firma el
Oficinista de control de correspondencia,
. FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
Prestaciones 4 -
1). El Encargado de Recepcion,
Laborales : .
custodia y archiva temporalmente el
control de correspondencia.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
< FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2),
Area de . o . N
. Profesional de la siguiente informacion: nimero de
Prestaciones : .
Recursos 5 expediente correlativo, nombres y
Humanos apellidos del solicitante, nimero de
registro de personal, fecha de
ingreso del expediente, cédigo de la
dependencia y solicita firma de
guien atiende el expediente.
Oficinista de
Prestaciones
Laborales, Solicita al encargado de archivo, la
Auxiliar o 6 [ficha de personal del expediente que
Profesional de le fue asignado.
Recursos
Humanos
Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota
en el Control Interno: numero de
. Encargado de , .
Archivo . 7 registro de personal del solicitante
Archivo e,
de la certificacion, nombre del
trabajador quien solicita, fecha de
entrega de la ficha, cantidad de
folios, firma y traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administracion de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime

el recorrido salarial de la base de

datos Perso-Perso (También puede

utilizarse la web para imprimir el

recorrido salarial, a partir del afio

1997, para afios anteriores a este

se utiliza la base de datos Perso-

Perso o las concentraciones de

sueldos). En la base de datos

corrobora lo siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del
trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan
de Prestaciones.

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los  calculos
respectivos del recorrido salarial.
En el borrador anota el recorrido
salarial mensual segun el afo,
partida, nUmero de plaza y horas
trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos
de la ficha de personal y anota los
datos al borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
que estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y

tiempo de servicio.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Realiza el computo del tiempo de
servicio: calcula en afios, meses y
11 |dias totales el servicio prestado por
el trabajador hasta el ultimo mes
gue figura reportado en la base de
datos.
Procede a la base de datos para
realizar certificacion, donde anota
los siguientes datos del interesado:
L nombre, registro de personal, fecha
Fc>)r gggiitgncéi de primer ingreso_, puesto de
) Laborales trabajo_ en el primer ingreso,
Area de Ausiliar 0’ posteriormente presenta el _detalle
Prestaciones Profesional de 12 dgl puesto, giependenma y
RECUTSOS vigencias. Por ultimo coloca el
HUMANOS tiempo computado, la fecha de
nacimiento y la edad en afios y
meses hasta el mes del afo en
solicitud.

e En las observaciones se
anotan los periodos no
certificados y sus respectivas
justificaciones.

Graba con el numero de registro de

13 |personal, imprime, revisa, firma y
traslada.

Sub Jefatura Sut_)j_ef_e, de 14 Recibe, revisa, firma, sella vy
Division traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.5 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista de
Prestaciones Recibe y clasifica certificacion en la
< Laborales, carpeta de entrega asignada para
Area de - . NS
. Auxiliar o 15 |este tipo de certificacion y traslada.
Prestaciones :
Profesional de
Recursos
Humanos
Recibe carpeta de entrega de
16 |certificaciones y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de . .
General Recepcion Al preserltarse el mteresadp solicita
contrasefia para localizar el
17 i . .
namero de expediente y firma de
recibido en FORM.DARH.SJ.P.CC-
1 (ANEXO 1).
Oficinista de
Prestaciones
" Laborales, Traslada la aceptacion de renuncia
Area de - . L
. Auxiliar o 18 |y fotocopia de relacion laboral de
Prestaciones . )
Profesional de dependencia.
Recursos
Humanos
Archivo Encarggdo de 19 Recibe, registra y arc.hlva los
Archivo documentos en la ficha de
personal.
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Oficinista de Prestaciones Laborales,
Encargado de Recepcion Auxiliar o Profesional de Recursos Encargado de Archivo

Recepcion General

Humanos
Area de Prestaciones

Archivo

INICIO

4

Recibe solicitud y
documentos adjuntos,
revisa, sella y emite
contrasefia a
solicitante.

}

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

Registra expediente en
el control de

Recibe expedientes y

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

firma el control de Oficinista de
FORM.DARH.SJ.P.CC- Prestaciones
1. Laborales
signa al persona
encargado los .
expedientes a realizary Profesional de
anota la informacion Recursos
requerida en el Humanos

FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

4

Solicita al encargado de

Busca ficha de personal,
folia los documentos,
anota en el Control
Interno, firma y traslada.

archivo la ficha de
personal.

Recibe ficha de personal
e imprime de la base de | @

datos recorrido salarial y | W
corrobora informacion.

4
Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

4
Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.
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Oficinista de Prestaciones
Laborales, Auxiliar o
Profesional de Recursos
Humanos
Area de Prestaciones

Subjefe de Divisién
Sub Jefatura

Encargado de Recepcion
Recepcion General

Encargado de Archivo
Archivo

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
altimo mes reportado en

la base de datos

4
Procede a realizar
certificacion donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del
periodo laborado,

dependencia y puesto.

Graba con numero de
registro de personal,

» Recibe, revisa, firma,

imprime, revisa, firma y
traslada.

sella y traslada.

v

Recibe y clasifica
certificacion en la
carpeta de entrega
asignada y traslada.

Recibe carpeta de
entrega de

v

Traslada aceptacion de
renuncia y fotocopia de

ylas
archiva temporalmente.

4

Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
recibido en FORM.
DARH.SJ.P.CC-1.

Recibe documentos,
registra y archiva en la

relacion laboral de
dependencia.

ficha de personal




3.3.6 Procedimiento y diagramacion para emitir certificaciones de
dispensa ante el Consejo Superior Universitario

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de Administracién de
Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar dispensa ante el
Consejo Superior Universitario

HojaNo. 1 de 4 No. de Formas: 2

Inicia: Encargado de Recepcidon [Termina: Auxiliar de Sueldos y

Contrataciones
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe solicitud dirigida a Jefe de
Division de  Administracion de
1 Recursos Humanos, enviada por la
Secretaria General, revisa, sella y
asigna numero de expediente
correlativo.
Anota el nUmero de expediente en la
2 |base de datos (Control de
Recepcion Encargado de Correspondencia).
General Recepcion

Registra en control de
correspondencia de las solicitudes
gque ingresan a la Division,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1  (ANEXO
1), el ndmero correlativo de
expediente, fecha de ingreso,
nombre del solicitante y tipo de
certificacion. Clasifica los
expedientes y los traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe los expedientes y firma el
control de correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
1). El Encargado de Recepcion,
custodia y archiva temporalmente
el control de correspondencia.

Anota en FORM.DARH.SJ.P.CI-2
(ANEXO 2), la  siguiente
informacion: niamero de expediente
correlativo, nombres y apellidos del
solicitante, nimero de registro de
personal, fecha de ingreso del
expediente, codigo de la
dependencia 'y firma como
responsable del expediente.

Solicita al encargado de archivo la
ficha de personal.

Archivo

Encargado de
Archivo

Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota
en el Control Interno: nuimero de
registro de personal del solicitante
de la certificacion, nombre del
trabajador quien solicita, fecha de
entrega de la ficha, cantidad de
folios, firma y traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime

el recorrido salarial de la base de

datos Perso-Perso (También

puede utilizarse la web para

imprimir el recorrido salarial, a

partir del afio 1997, para afios

anteriores a este se utiliza la base

de datos Perso-Perso o las

concentraciones de sueldos). En la

base de datos corrobora lo

siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del
trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan
de Prestaciones.

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacién Laboral (borrador), en
donde realiza los  caélculos
respectivos del recorrido salarial.
En el borrador anota el recorrido
salarial mensual segun el afio,
partida, nimero de plaza y horas
trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos
de la ficha de personal y anota los
datos al borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contrtado), puestos,
interrupciones en el servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y
tiempo de servicio.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de

Administracion de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Profesional de
Recursos
Humanos

11

Realiza el computo del tiempo de
servicio: calcula en afios, meses y
dias totales el servicio prestado por
el trabajador hasta el dltimo mes
gue figura reportado en la base de
datos.

12

Procede a la base de datos para
realizar la certificacion, donde
anota los siguientes datos del
interesado: nombre, registro de
personal, fecha de primer ingreso,
puesto de trabajo en el primer
ingreso, posteriormente presenta el
detalle del puesto, dependencia, y
vigencias. Por ultimo coloca el
tiempo computado, la fecha de
nacimiento y la edad en afios y
meses hasta el mes del afio en
solicitud.

e En las observaciones se
anotan los periodos no
certificados y sus respectivas
justificaciones.

13

Graba con el numero de registro de
personal, imprime, revisa, firma vy
traslada.

Sub Jefatura

Subjefe de
Division

14

Recibe, revisa, firma, sella vy
traslada.

Area de Sueldos

Auxiliar de
Sueldos y
Contrataciones

15

Recibe certificaciébn para tramitar
dispensa ante el CSU.
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Encargado de Recepciéon
Recepcion General

Profesional de Recursos Humanos
Area de Prestaciones

Encargado de Archivo
Archivo

INICIO

v

Recibe solicitud, revisa,
sella y asigna nimero de
expediente correlativo

)

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de

Correspondencia).

|

Registra expediente en
el control de
correspondencia ,

Recibe expedientes y
firma el control de
> correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-
1.

Busca ficha de personal,

A
Toma el expediente a
realizar y anota la
informacién requerida
enel
FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

|

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

Solicita al encargado de
archivo la ficha de
personal.

Recibe ficha de personal

> folia los documentos,
anota en el Control
Interno, firma y traslada..

e imprime de la base de ‘
datos recorrido salarial y
corrobora informacién.

A

Copia recorrido salarial
en la Certificacién de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.
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Profesional de Recursos Humanos

Area de Prestaciones

Subjefe de Division
Sub Jefatura

Aucxiliar de Sueldos y
Contrataciones
Area de Sueldos

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
altimo mes reportado en
la base de datos.

Procede a realizar
certificacién donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del

periodo laborado,

dependencia y puesto.

A

Graba con numero de
registro de personal,
imprime, revisa, firma y

traslada.

—

Recibe, revisa, firma,

sellay traslada.

Recibe certificacion para

> tramitar dispensa ante
el Csu.

v

FINAL
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3.3.7 Procedimiento y diagramacion para emitir certificaciones de

seguro de viday pensién por viudez y orfandad

Descripcion del Procedimiento

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

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

HojaNo. 1 de 4

No. de Formas: 4

Inicia: Encargado de Recepcion

Termina: Encargado de Archivo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Recepcion
General

Encargado de
Recepcion

Recibe solicitud y documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna
namero de expediente correlativo
(para seguro de vida, pension por
viudez y orfandad y post-mértem) y
proporciona  al solicitante la
contrasefia en la cual se indica la
fecha de entrega de certificacion.

Anota el numero de expediente en la
base de datos (Control de
Correspondencia).

Registra en control de
correspondencia de las solicitudes
gque ingresan a la Division,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso,
nombre del solicitante y tipo de
certificacion. Clasifica los
expedientes y los traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 2 de 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe los expedientes y firma el
Oficinista de control de correspondencia,
. FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
Prestaciones 4 .
1). El Encargado de Recepcion,
Laborales : :
custodia y archiva temporalmente
el control de correspondencia.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO
2), la siguiente informacion:
Profesional de namero de expediente correlativo,
Recursos 5 nombres y apellidos del solicitante,
Humanos nimero de registro de personal,
fecha de ingreso del expediente,
Area de cédigo de la dependencia 'y solicita
Prestaciones firma de quien atiende el
expediente.
Corrobora los datos del interesado
segun certificacion de la partida de
6 defuncion, con el registro del
L personal que se encuentra en la
Oflcmls_ta de base de datos Perso-Perso.
Prestaciones
Laborales,
Prcﬁg)s(lil(l)?wra?de Verifica.en la base de datos Perso
Recursos — Perso: :
HUMAanos a) Fech_a d_e ingreso.
7 b) Continuidad laboral del

trabajador.
c) Fecha de reingreso.
d) Aportaciones a las cuotas

Plan de Prestaciones.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 4

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Elabora certificacion, donde
ingresa los siguientes datos al
formato:
a) Numero correlativo de
certificacion.
b) Fecha de emisién.
c) Registro de personal.
8 d) Fecha de inicio de relacién
_ laboral.
Oficinista de e) Fecha de reingreso.
Prestaciones f) Fecha de fallecimiento.
Area de I_Aabqlr_ales, g) Puesto desempefiado en el
Prestaciones | , fux! ar ?d momento del deceso.
rofesional ae h) Dependencia donde laboraba
Eecursos el trabajador.
umanos
Graba con namero de registro de
9 personal e imprime dos (2)
certificaciones para tramite de:
e Seguro de vida
e Pension por viudez y orfandad
Firma certificacion de conformidad
10 |con los datos ingresados Yy
traslada.
Sub Jefatura Subjefe de 11 Recibe, revisa, firma, sella vy
Division traslada certificaciones.
Recibe y adjunta certificaciones
F?r 222; (S:;[gnii para tramitar seguro de vida y
) Laborales pension por viudez y orfandad, a
Area de Auxiliar 0’ 12 certificacibn para tramitar post-
Prestaciones Profesional de mortem (original), en la carpeta de
RECUISOS entrega asignada de certificaciones
HUMANoS de seguro de vida y pension por

viudez y orfandad,
traslada.

clasifica y
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division
de Administracion de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 4

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
13 Recibe carpeta de entrega de
certificaciones 'y las archiva
L, mporalmente.
Recepcion | Encargado de temporaimente
General Recepcion Al presentarse el interesado solicita
14 |contrasefa para localizar el namero
de expediente y firma de recibido en
FORM.DARH.SJ.PCC-1 (ANEXO 1).
Ingresa los datos a la demografia de
los trabajadores universitarios cuando
no existen, de lo contrario se
15 . .
actualizan los existentes de acuerdo
Oficinista. d con la informacién proporcionada en
5 'C't”'s.a € la solicitud, FORM.DARH.SJ.P.TAF-8
restaciones (ANEXO 8), por el interesado.
" Laborales,
Area de .
. Auxiliar o . -
Prestaciones Profesional de Archiva la solicitud,
RecUIsos FORM.DARH.SJ.P.TAF-8, en las
H carpetas asignadas, segun el tipo de
umanos o e
16 certificacion solicitada.  Anota en
fotocopia de cédula de vecindad o
DPI del beneficiario el numero de
registro de  personal, adjunta
certificacion de partida de defuncion y
traslada.
Unidad de Operador de ReC|be_,cert|f|caC|on_ de pa[tlda de
” fo: 17 |defuncion y fotocopia de cédula de
Informatica Informatica . . o
vecindad del beneficiario, digitaliza
los documentos y los traslada.
Encaraado de Recibe certificacion de partida de
Archivo 9 18 |defuncion y fotocopia de cédula de

Archivo

vecindad del beneficiario, registra y
archiva en la ficha de personal.
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Diagrama de Flujo

Humanos

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de Administracién de Recursos
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Encargado de Recepcion
Recepcién General

Oficinista de Prestaciones Laborales, Auxiliar o
Profesional de Recursos Humanos
Area de Prestaciones

INICIO

Recibe solicitud y
documentos adjuntos,
revisa, sella y emite
contrasefia a
solicitante.

Recibe expedientes y
firma el control de Oficinista de

}

Anota el niimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

)

Registra expediente en
el control de

correspondencia ,
FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

correspondencla, H
P O . Prestaciones
1 Laborales

Asigna al personal

encargado los .
expedientes a realizar y Profesional de

anota la informacién Recursos
requerida en el Humanos
FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

A
Corrobora los datos del
interesado, en el registro
del personal que se
encuentra en la base de
datos Pero-Perso.

I

Verifica en la base de
datos Perso-Perso los
requisitos necesarios.

A

Elabora certificacion,
donde ingresa los datos
al formato.

A

Graba con nimero de
registro de personal e
imprime dos (2)
certificaciones.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificaciones para tramitar seguro de vida y pension por viudez y orfadad.
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Oficinista de Prestaciones
Laborales, Auxiliar o
Profesional de Recursos
Humanos
Area de Prestaciones

Subjefe de Divisién
Sub Jefatura

Encargado de Recepcion
Recepcion General

Operador de Informética
Unidad de Informatica

Encargado de Archivo
Archivo

Firma certificaciones de
conformidad con los

datos ingresados y
traslada.

Recibe, adjunta
certificaciones de seguro
de vida, pension por | g

v

Recibe, revisa, firma,
sellay traslada
certificacines.

viudez y orfandad y | "W
post-mortem, en carpeta

de entrega y traslada.

Recibe carpeta de

Ingresa los datos a la
demografia de
trabajadores
universitarios cuando no
existen de lo contrario
se actualizan

A

Archiva la solicitud y
traslada certificacion de

|- entrega de
W1 certificaciones y las
archiva temporaimente.

|

Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
recibido en FORM
DARH.SJ.P.CC-1.

Recibe, digitaliza y
traslada certificacion de
partida de defuncion y

partida de defuncion y
fotocopia de cédula o
DPI del beneficiario

fotocopia de cédula o
DPI del beneficiario.

Recibe, registra y
archiva en

la ficha de personal.

A 4

FINAL
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3.3.8 Procedimiento y diagramacién para emitir certificaciones de

post-mortem

Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar post-mortem.

HojaNo. 1 de 5 No. de Formas: 3

Inicia: Oficinista de Prestaciones |Termina: Profesional de Recursos Humanos
Laborales de Rentas Consignhadas

Puesto Paso

Unidad Responsable | No.

Actividad

Recibe Solicitud de Certificacion de
Relacién Laboral y de Trabajador
Activo (en caso de fallecimiento),
FORM.DARH.SJ.P.TAF-8 (ANEXO 8)
con documentos adjuntos de
Encargado de Recepcion, misma
solicitud y documentos adjuntos que
se utilizan para emitir certificaciones
de seguro de vida y pensién por
Area de viudez y orfandad.

Prestaciones Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO 2),
la siguiente informacion: numero de
expediente correlativo, nombres vy
apellidos del solicitante, numero de
registro de personal, fecha de ingreso
del expediente, codigo de Ila
dependencia y solicita firma de quien
atiende el expediente.

Oficinista de
Prestaciones 1
Laborales

Profesional de
Recursos 2
Humanos
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.2 de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista de
Prestaciones
Area de l‘:ll?;[izlrez’ 3 Solicita al encargado de archivo, la
Prestaciones Profesional de ficha de personal del expediente
RECUISOS gue le fue asignado.
Humanos
Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota
Encaraado de en el Control Interno: nimero de
Archivo Arcghivo 4 registro de personal del solicitante
de la certificacion, nombre del
trabajador quien solicita, fecha de
entrega de la ficha, cantidad de
folios, firma vy traslada.
Recibe ficha de personal e imprime
el recorrido salarial de la base de
datos Perso-Perso (También
puede utlizarse la web para
Oficinista de imprimir el recorrido salarial, a
Prestaciones partir del afio 1997, para afos
) Laborales anteriores a este se utiliza la base
Area de Auxiliaro’ 5 de datos Perso-Perso o las
Prestaciones Profesional de concentraciones de sueldos). En la
RECUISOS base de datos corrobora lo
HUMANoS siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del
trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan
de Prestaciones.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Copia la informacion de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los  calculos
respectivos del recorrido salarial.
En el borrador anota el recorrido
salarial mensual segun el afo,
partida, numero de plaza y horas
trabajadas.

Transfiere de los nombramientos
de la ficha de personal y anota los
datos al borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el servicio,
suspensiones del IGSS, licencia
sin goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y
tiempo de servicio.

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

e Para el computo de tiempo de
servicio y para efectos de
pago de sueldo a partir de las
12pm se tomara como un dia
completo de tiempo de
servicio y antes de las 12pm
se tomara como un dia
anterior. Un mes es igual a 30
dias.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Procede a la base de datos para
realizar la certificacion donde se
anotan los siguientes datos del
interesado: nombre, registro de
personal, fecha de primer ingreso,
puesto de trabajo en el primer

. ingreso, posteriormente se

Ig)flmtnls.ta de 9 presenta el detalle del puesto,

[eiau?nes dependencia y vigencias. Por

Area de : ollr.a €s, altimo anota el tiempo computado,
Prestaciones Prof:)s(licl)i;(l)de la fecha de fallecimiento y la hora

RECUSOS segun acta de defuncion.

Humanos e En las observaciones se
anotan los periodos no
certificados y sus respectivas
justificaciones.

10 Graba con el numero de registro de

personal, imprime, revisa, firma y
traslada.

Sub Jefatura Sg?\fg%ge 11 |Recibe, revisa, firma, sella vy
traslada.

L Recibe y realiza una copia de la

Por fé(;ltr;?gn%i certificacion.
Area de I_Aal:);ilrizlfz’ 12 | Original para tramite ante el
Prestaciones Profesional de Plan de prestaciones.
RECUISOS e Copia para Profesional de
HUMAaNos Recursos Humanos de Rentas

Consignadas.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisiéon de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.5de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Adjunta certificacion para tramitar
Oficinista de post-mortem (original) a
, certificaciones para tramitar seguro
Prestaciones : - :
de vida y pension por viudez y
" Laborales,
Area de Auxiliar o 13 orfandad, en la carpeta de entrega
Prestaciones . asignada para certificaciones de
Profesional de : -
seguro de vida y pension por
Recursos . e
viudez y orfandad, clasifica y
Humanos ) e o,
traslada copia de certificacion para
tramitar post-mortem.
Rentas Profesional de Recibe copia de certificacion para
. Recursos 14 . .
Consignadas tramitar post-mortem.
Humanos
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de Administracion

Universidad de San Carlos de Guatemala

de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar post-

mortem.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 1 de 2

Area de Prestaciones

Oficinista de Prestaciones Laborales, Auxiliar
o Profesional de Recursos Humanos

Encargado de Archivo
Archivo

INICIO
A

Recibe solicitud con
documentos adjuntos,
de Encargado de
Recepcion .

Asigna al personal
encargado los
expedientes a realizar y
anota la informacion
requerida en el
FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

A

Solicita al encargado de
archivo la ficha de

Oficinista de
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

Busca ficha de personal,

personal.

Recibe ficha de personal

e imprime de la base de 4

datos recorrido salarial y
corrobora informacién.

N

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

A
Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.

> folia los documentos,
anota en el Control
Interno, firma y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de Administracion de Recursos

Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para tramitar post-mortem.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 2 de 2

Humanos

Area de Prestaciones

Oficinista de Prestaciones Laborales,
Auxiliar o Profesional de Recursos

Subjefe de Division

Sub Jefatura

Profesional de Recursos
Humanos
Rentas Consignadas

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
dltimo mes reportado en
la base de datos.

Procede a realizar
certificacién donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del

periodo laborado,

dependencia y puesto.

v

Graba con numero de
registro de personal,
imprime, revisa, firmay
traslada.

Recibe y realiza copia
de certificacion para
Profesional de Recursos
Humanos de Rentas
Consignadas.

&

Recibe, revisa, firma,
sella y traslada.

v
Adjunta certificaciones
post-mortem, seguro de
vida y pension viudez y
orfandad en carpeta de
entrega y traslada copia
de post-mortem.

Recibe copia de

certificacion para
tramitar post-mortem.

FINAL
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3.3.9 Procedimiento y diagramacién para emitir certificaciones de

regularizacion de saldos

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de Administracién de
Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion para tramitar regularizacion
de saldos

HojaNo. 1 de 5 No. de Formas: 3

Inicia: Encargado de Recepcidon [Termina: Operador de Informatica

Puesto Paso

Responsable | No. Actividad

Unidad

Recibe solicitud dirigida a
Profesional de Recursos Humanos a
solicitud del Plan de Prestaciones,
1 Jrevisa, sella y asigna numero de
expediente para emitir contrasefia al
solicitante de fecha de entrega de
certificacion.

Anota el numero de expediente en la
2 |base de datos (Control de

Recepcion Encargado de Correspondencia).

General Recepcion ,
Registra en control de

correspondencia de las solicitudes
gque ingresan a la Division,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1  (ANEXO
3 |1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso,
nombre del solicitante y tipo de
certificacion. Clasifica los
expedientes y los traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.2 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe los expedientes y firma el
control de correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
1). El Encargado de Recepcion,
custodia y archiva temporalmente
el control de correspondencia.

Anota en FORM.DARH.SJ.P.CI-2
(ANEXO 2), la  siguiente
informacion: nimero de expediente
correlativo, nombres y apellidos del
solicitante, nimero de registro de
personal, fecha de ingreso del
expediente, codigo de la
dependencia 'y firma como
responsable del expediente.

Solicita al encargado de archivo la
ficha de personal.

Archivo

Encargado de
Archivo

Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota
en el Control Interno: numero de
registro de personal del solicitante
de la certificacion, nombre del
trabajador quien solicita, fecha de
entrega de la ficha, cantidad de
folios, firma y traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime

el recorrido salarial de la base de

datos Perso-Perso (También

puede utlizarse la web para

imprimir el recorrido salarial, a

partir del afio 1997, para afios

anteriores a este se utiliza la base

de datos Perso-Perso o las

concentraciones de sueldos). En la

base de datos corrobora lo

siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del
trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan
de Prestaciones.

Copia la informacién de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los  calculos
respectivos del recorrido salarial.
En el borrador anota el recorrido
salarial mensual segun el afio,
partida, nUmero de plaza y horas
trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos
de la ficha de personal y anota los
datos al borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y
tiempo de servicio.

87




Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Profesional de
Recursos
Humanos

11

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

12

Procede a la base de datos para
realizar la certificacion, donde se
anotan los siguientes datos del
interesado: nombre, registro de
personal, fecha de primer ingreso,
puesto de trabajo en el primer
ingreso, posteriormente se
presenta el detalle del puesto,
dependencia, y vigencias.

e En las observaciones se
anotan los periodos no
certificados y sus respectivas
justificaciones.

e Se consigna cual fue el motivo
de la finalizacién laboral.

13

Graba con el numero de registro de
personal, imprime, revisa, firma y
traslada.

Sub Jefatura

Subjefe de
Division

14

Recibe, revisa, firma, sella vy
traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.5 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
15 |Recibe y realiza copia de
" Profesional de certificacion.
Area de
: Recursos
Prestaciones o e
Humanos 16 Clasifica certificacion en la carpeta
de entrega asignada para este tipo
de certificacion y traslada.

17 Recibe carpeta de entrega de
certificaciones 'y las archiva
temporalmente.

Recepcion Encargado de
General Recepcion Al presentarse el solicitante solicita
contrasefila para localizar el

18 . ) :
namero de expediente y firma de
recibido en FORM.DARH.SJ.P.CC-
1 (ANEXO 1).

Archiva la carta de solicitud dirigida

19 al Profesional de Recursos
Humanos en las  carpetas

Area d Profesional de asignadas, segun el tipo de

rea de Recursos certificacion solicitada.
Prestaciones

Humanos

Traslada copia de certificacion para

20 |tramitar regularizacion de saldos.

Unidad de Operador de Rempe copia d_e c_e,rtlflcamon para

o fe 21 [tramitar regularizacion de saldos y
Informatica Informatica

digitaliza para expediente del
trabajador.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de Administracion de

Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificaciéon para tramitar regularizacion de saldos.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 1 de 2

Recepcionista
Recepcion General

Profesional de Recursos Humanos
Relaciones y Prestaciones Laborales

Encargado de Archivo
Archivo

INICIO

A

Recibe solicitud, revisa,
sellay emite
contrasefia a

solicitante.

N

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

A
Registra expediente en
el control de
correspondencia ,

Recibe expedientes y
firma el control de

P correspondencia,
FORM.DARH.SJ.P.CC-
1.

1

Toma el expediente a

Busca ficha de personal,
a, folialos documentos,

realizar y anota la
informacion requerida
enel

FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

I

Solicita al encargado de

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

archivo la ficha de
personal.

Recibe ficha de personal
e imprime de la base de | g0

Ll anota en el Control
Interno, firma y traslada.

datos recorrido salarial y | ¥
corrobora informacién.

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
cdlculos respectivos.

Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.

A
Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
dltimo mes reportado en
la base de datos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones/ Division de Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion para tramitar regularizacion de saldos.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores Pagina 2 de 2

Profesional de Recursos Humanos Subjefe de Division Encargado de Recepcion Operador de Informética
Area de Prestaciones Sub Jefatura Recepcion General Unidad de Informatica

Procede a realizar
certificacion donde anota
los datos del interesado, n | Recibe, revisa, firma,
y presenta el detalle del » sellay traslada.
periodo laborado,

dependencia % %ueslo

Graba con numero de
registro de personal,
imprime, revisa, firma y
traslada.

Recibe carpeta de
entrega de

ylas

archiva temporalmente.

1 |

Clasifica certificacion en Al presentarse el
carpeta de entrega para |ntere5§do solicita
este tipo de certificacion contrasefia, y firma de
y traslada. recibido en FORM.
DARH.SJ.P.CC-1

Recibe y realiza copia | @
de certificacion. il

v

Archiva la carta de
solicitud en las carpetas
asignadas, segun el tipo

de certificacion
solicitada.

Recibe copia de

Traslada copia de e e de
certificacion para o certificacion y digitaliza
tramitar regularizacion > para
de saldos. expediente del
trabajador.

A 4

FINAL
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3.3.10 Procedimiento y diagramacion para emitir certificaciones de
trabajador activo

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de Administracién de
Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificaciones para trabajador activo.

HojaNo. 1 de 5 No. de Formas: 5

Inicia: Encargado de Recepcioén [Termina: Encargado de Archivo

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.

Recibe solicitud y documentos
adjuntos, revisa, sella y asigna
namero de expediente correlativo y

1 proporciona  al solicitante la
contrasefia en la cual se indica la
fecha de entrega de certificacion.
Anota el nUmero de expediente en la

2

. base de datos (Control de
Recepcion Encargado de .
it Correspondencia).
General Recepcion

Registra en control de
correspondencia de las solicitudes
gque ingresan a la Division,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1  (ANEXO
3 |1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso,
nombre del solicitante y tipo de
certificacion. Clasifica los
expedientes y los traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.2 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Recibe los expedientes y firma el
Oficinista de control de correspondencia,
. FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
Prestaciones 4 P
1). El Encargado de Recepcion,
Laborales . :
custodia y archiva temporalmente
el control de correspondencia.
Asigna a personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2 (ANEXO
. 2), la siguiente informacion:
Profesional de g : .
namero de expediente correlativo,
Recursos 5 ) .
nombres y apellidos del solicitante,
Humanos , )
namero de registro de personal,
fecha de ingreso del expediente,
cédigo de la dependencia y solicita
firma de quien atiende el
Area de expediente.
Prestaciones
Analiza el expediente a realizar, el
registro de personal se encuentra
en la base de datos Perso-Perso
en la cual corrobora los datos del
6 interesado que proporciond en la
Oficinista de solicitud FORM.DARH.SJ.P.TA-9
Prestaciones (ANEXO 9) o}
Laborales, FORM.DARH.SJ.P.TA-10 (ANEXO
Auxiliar o 10) y fotocopia de cédula de
Profesional de vecindad o DPI.
Recursos Verifica en la base de datos Perso-
Humanos Perso:
a) Fecha de ingreso.
- b) Continuidad laboral del

trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan
de Prestaciones.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de
Administracién de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Elabora certificacion de trabajador

activo ingresando los siguientes

datos al formato:

a) Nimero de correlativo de
certificacion.

b) Fecha de emisién.

c) Registro de personal.

d) Fecha de ingreso a la
institucion.

e) Puesto desempeiiado.

f) Dependencia.

9.1

9.2

Ingresa los datos al formato
dependiendo del tipo de
certificacion, de lo que puede
resultar:

Si es Solicitud de Certificacion de
Trabajador Activo,
FORM.DARH.SJ.P.TA-1 (ANEXO
9), anota sueldo y bono mensual
gue se verifican segun fotocopia de
voucher y continGia paso No. 10.

Si es Solicitud de Certificacion de
Trabajador Activo con Deducciones
FORM.DARH.SJ.P.TA-10 (ANEXO
10 anota el ingreso mensual y
deducciones detallados que se
verifican segun fotocopia de
voucher y continGia paso No. 10.

10

Graba con el numero de registro de
personal, imprime, revisa, firma y
traslada certificacion.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Sub Jefatura Sut_)j_ef_e, de 11 |Recibe, revisa, firma, sella vy
Division
traslada.
Oficinista de
Prestaciones Recibe y clasifica certificacion en
‘ Laborales, la carpeta de entrega asignada
Area de . . R
. Auxiliar o 12 |para este tipo de certificacion y
Prestaciones .
Profesional de traslada.
Recursos
Humanos
13 Recibe carpeta de entrega de
certificaciones 'y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de
General Recepcién Al presentarse el interesado solicita
contrasefla para localizar el
14 . . .
namero de expediente y firma de
recibido en FORM.DARH.SJ.P.
CC-1 (ANEXO 1).
Ingresa los datos a la demografia
. de los trabajadores universitarios,
Oficinista de . ;
. cuando no existen, de lo contrario
Prestaciones ) )
se actualizan los ya existentes, al
< Laborales, S
Area de . momento de finalizar la
. Auxiliar o 15 - ., ; .,
Prestaciones . certificaciéon, con la informacién
Profesional de ) 2
RECUISOS proporcionada en la solicitud,
FORM.DARH.SJ.P.TA-9 (ANEXO
Humanos

99 6 FORM.DARH.SJ.P.TA-10
(ANEXO 10), por el interesado.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.5 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista de . .
Prestaciones Archl\(q en las carpetas asignadas,
) Laborales la solicitud, FORM.DARH.SJ.P.TA-
Area de . ' 9 60 FORM.DARH.SJ.P.TA-10 y
: Auxiliar o 16 . .
Prestaciones . elimina fotocopia de voucher.
Profesional de : L
Anota en fotocopia de cédula de
Recursos . .
vecindad o DPI, el numero de
Humanos :
registro de personal y traslada.
Unidad de Operador de 17 Recibe fotocopia de cédula de
Informatica Informatica vecindad o DPI digitaliza el
documento y traslada.
Archivo Encargado de 18 Recibe fotocopia de cédula de

Archivo

vecindad o DPI, registra y archiva
en la ficha de personal.
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Diagrama de Flujo

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Encargado de Recepcion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Emision de certificaciones para trabajador activo.

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

Péaginalde 2

Recepcion General

Oficinista de Prestaciones Laborales, Auxiliar o

Profesional de Recursos Humanos

Area de Prestaciones

INICIO

4
Recibe solicitud y
documentos adjuntos,
revisa, sella y emite
contrasefia a
solicitante.

Recibe expedientes y P
. firma el control de Oﬂc'ms_ta de
> corr ia, Prestaciones
FORM.DARH.SJ.P.CC- Laborales
1

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia)

y
Asigna al

encargado los
expedientes

personal

)

a realizary Profesional de

anota la informacion Recursos

requerida en el
FORM.DARI

Registra expediente en
el control de
correspondencia ,
FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

H.SJ.P.CI-2.

Analiza expediente, se

corrobora los datos del

interesado que
proporciond en la
solicitud

}

Verifica en la base de
datos Perso-Perso los
requisitos necesarios..

Elabora certificacion de
trabajador activo
ingresando los datos al

formato

Ingresos y deducciones

Certificacion de
Trabajador Activo

Si

Humanos

detallados segtin
fotocopia de voucher.

Sueldo promedio y
bonos mensuales segin
fotocopia de voucher
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Universidad de San Carlos de Guatemala

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

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificaciones para trabajador activo.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 2 de 2

Oficinista de Prestaciones
Laborales, Auxiliar o Profesional
de Recursos Humanos
Area de Prestaciones

Subjefe de Division
Sub Jefatura

Encargado de Recepcién
Recepcion General

Operador de Informética
Unidad de Informatica

Encargado de Archivo
Archivo

Graba con nimero de
registro de
personal, imprime,

Recibe, revisa, firma,

revisa, firma y traslada
certificacion.

v

sella y traslada.

v

Recibe y clasifica
certificacion en carpeta
de entrega para este

Recibe carpeta de
entrega de

tipo de certificacion y
traslada.

Ingresa los datos a la
demografia de
trabajadores
universitarios cuando no
existen de lo contrario
se actualizan.

Archiva solicitud, elimina
fotocopia de voucher y
anota en fotocopia de

cédula o DPI registro de

personal y traslada.

\ 4

certificaciones y las
archiva temporalmente.

4

Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
recibido en FORM.
DARH.SJ.P.CC-1.

Recibe fotocopia de

cédula o DPI digitaliza
documento y traslada.

Recibe fotocopia de
cédula o DP, registra y

v

archiva en la ficha de
personal.

FINAL
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3.3.11 Procedimiento y diagramacion para emitir certificaciones de

promocion docente

Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacidbn para tramitar promocion

docente.
HojaNo. 1 de 5 No. de Formas: 4
Inicia: Encargado de Archivo Termina: Encargado de Recepcién
Unidad Puesto | Paso Actividad

Responsable | No.

Recibe solicitud y documentos
adjuntos, revisa, sella y asigha
namero de expediente correlativo y
proporciona al solicitante la
contrasefia en la cual se indica la
fecha de entrega de certificacion.

Anota el nUmero de expediente en la
base de datos (Control de
Recepcion Encargado de Correspondencia).

General Recepcion
Registra en control de
correspondencia de las solicitudes
gue ingresan a la Division,
FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
1), el numero correlativo de
expediente, fecha de ingreso,
nombre del solicitante y tipo de
certificacion. Clasifica los
expedientes y los traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.2 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Recibe los expedientes y firma el
Oficinista de control de correspondencia,
Prestaciones 4 FORM.DARH.SJ.P.CC-1 (ANEXO
Laborales 1). El Encargado de Recepcion,
custodia y archiva temporalmente
el control de correspondencia.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2  (ANEXO
. 2), la siguiente informacion:
" Profesional de ; . .
Area de namero de expediente correlativo,
: Recursos 5 . .
Prestaciones H nombres y apellidos del solicitante,
umanos . )
namero de registro de personal,
fecha de ingreso del expediente,
codigo de la dependencia y solicita
firma de quien atiende el
expediente.
Oficinista de
Prestaciones
Labo_r_ales, Solicita al encargado de archivo, la
Auxiliar o 6 : .
: ficha de personal del expediente
Profesional de .
gue le fue asignado.
Recursos
Humanos
Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota
en el Control Interno: numero de
. Encargado de registro de personal del solicitante
Archivo 7

Archivo

de la certificacion, nombre del
trabajador quien solicita, fecha de
entrega de la ficha, cantidad de
folios, firma y traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Prestaciones

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime

el recorrido salarial de la base de

datos Perso-Perso (También

puede utlizarse la web para

imprimir el recorrido salarial, a

partir del afo 1997, para afos

anteriores a este se utiliza la base

de datos Perso-Perso o las

concentraciones de sueldos). En la

base de datos corrobora lo

siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del
trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan
de Prestaciones.

Copia la informacién de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los  calculos
respectivos del recorrido salarial.
En el borrador anota el recorrido
salarial mensual segun el afio,
partida, nUmero de plaza y horas
trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos
de la ficha de personal y anota los
datos al borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y
tiempo de servicio.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Realiza el computo del tiempo de
servicio: calcula en afios, meses y
dias totales el servicio prestado por
11 . L
el trabajador hasta el ultimo mes
gue figura reportado en la base de
datos.
Procede a la base de datos para
realizar la certificacion, donde
Oficinista de anota los siguientes da_ttos del
Prestaciones interesado: nombre, _registro de
) Laborales personal, fecha dg primer ingreso,
Area de Ausiliar 0’ puesto de traba_jo en el primer
Prestaciones Profesional de 1o |ingresoy posteriormente presenta
RECUTSOS el Qetall_e del puesto, dependencia
HUMANOS y vigencias.

e En las observaciones se
anotan los periodos no
certificados y sus respectivas
justificaciones.

13 Graba con el nimero de registro de

personal, imprime, revisa, firma y
traslada.

Sub Jefatura Sut_)j_ef_e, de 14 Recibe, revisa, firma, sella vy
Division traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.5de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Oficinista de
Prestaciones Recibe y clasifica certificacion en
< Laborales, la carpeta de entrega asignada
Area de - . 2
. Auxiliar o 15 |para este tipo de certificacion y
Prestaciones :
Profesional de traslada.
Recursos
Humanos
16 Recibe carpeta de entrega de
certificaciones 'y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de
General Recepcion Al presentarse el interesado solicita
17 contrasefla para localizar el

namero de expediente, y firma de
recibido en FORM.DARH.SJ.P.CC-
1 (ANEXO 1).
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion para tramitar promocién docente.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina1de 2

Encargado de Recepcién
Recepcion General

Oficinista de Prestaciones Laborales,
Auxiliar o Profesional de Recursos
Humanos
Area de Prestaciones

Encargado de Archivo
Archivo

INICIO

A

Recibe solicitud y
documentos adjuntos,

Recibe expedientes y

revisa, sella y emite
contrasefia a
solicitante.

)

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

A

Registra expediente en
el control de

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

firma el control de OflCImsT,a de
P co Prestaciones
FORM.DARH.SJ.P.CC- Laborales
1.

Asigna al personal
encargado los Profesional de
expedientes a realizary R
anota la informacién ecursos
requerida en el Humanos

FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

4

Solicital a encargado de
archivo la ficha de

Busca ficha de personal,

personal.

Recibe ficha de personal
e imprime de la base de | &

> folia los documentos,
anota en el Control
Interno, firma y traslada.

datos recorrido salarial y | "W
corrobora informacién.

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relacién Laboral
(borrador) y realiza los
calculos respectivos.

4
Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
requisitos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Humanos

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de Administracion de Recursos

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion para tramitar promociéon docente.

Pagina 2 de 2

Oficinista de Prestaciones
Laborales, Auxiliar o Profesional Subjefe de Division
de Recursos Humanos Sub Jefatura
Area de Prestaciones

Encargado de Recepcion
Recepcion General

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
altimo mes reportado en

la base de datos.

Procede a realizar
certificacién donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del
periodo laborado,

dependencia y puesto.

Graba con numero de
registro de personal, Recibe, revisa, firma,
imprime, revisa, firmay > sella y traslada.
traslada.

Recibe y clasifica
certificacion en la 4
carpeta de entrega
asignada y traslada.

Recibe carpeta de

certificaciones y las

archiva temporalmente.

entrega de

A

contrasefia, y firma de

Al presentarse el
interesado solicita

recibido en FORM.
DARH.SJ.P.CC-1.

FINAL
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3.3.12 Procedimiento y diagramacioén para emitir certificaciones de
programa sabético

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Relaciones y Prestaciones Laborales / Division de
Administracién de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion para programa sabatico.

HojaNo. 1 de 5 No. de Formas: 4
Inicia: Encargado de Recepcion |Termina: Encargado de Recepcion
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe carta de solicitud del
1 interesado dirigida a Profesional de
Recursos Humanos, revisa, sella y
asigna numero de expediente
correlativo.
5 Anota el nUmero de expediente en la
base de datos (Control de
Recepcion Encargado de Correspondencia).
General Recepcion
Registra en control de
correspondencia de las solicitudes
gque ingresan a la Division,
3 FORM.DARH.SJ.P.CC-1  (ANEXO
1), el nudmero correlativo de
expediente, fecha de ingreso,
nombre del solicitante y tipo de
certificacion. Clasifica los
expedientes y los traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.2 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Recibe los expedientes y firma el
Oficinista de control de correspondencia,
. FORM.DARH.SJ.P.CC-1. El
Prestaciones 4 . :
Encargado de Recepcion, custodia
Laborales :
y archiva temporalmente el control
de correspondencia.
Asigna al personal encargado los
expedientes a realizar y anota en
FORM.DARH.SJ.P.CI-2  (ANEXO
. 2), la siguiente informacion:
Relaciones y . g : .
: Profesional de namero de expediente correlativo,
Prestaciones . e
Recursos 5 nombres y apellidos del solicitante,
Laborales . )

Humanos namero de registro de personal,
fecha de ingreso del expediente,
cbdigo de la dependencia y solicita
frma de quien atiende el
expediente.

Oficinista de
Prestaciones

Labo_r_ales, Solicita al encargado de archivo, la

Auxiliar o 6 . .

: ficha de personal del expediente
Profesional de .
gue le fue asignado.

Recursos

Humanos
Busca ficha de personal, folia los
documentos que contiene y anota
en el Control Interno: nimero de

. Encargado de registro de personal del solicitante
Archivo 7

Archivo

de la certificacion, nombre del
trabajador quien solicita, fecha de
entrega de la ficha, cantidad de
folios, firma y traslada.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 3 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Relaciones y
Prestaciones
Laborales

Oficinista de
Prestaciones
Laborales,
Auxiliar o
Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe ficha de personal e imprime

el recorrido salarial de la base de

datos Perso-Perso (También

puede utilizarse la web para

imprimir el recorrido salarial, a

partir del afio 1997, para afos

anteriores a este se utiliza la base

de datos Perso-Perso o las

concentraciones de sueldos). En la

base de datos corrobora lo

siguiente:

a) Fecha de ingreso.

b) Continuidad laboral del
trabajador.

c) Fecha de reingreso.

d) Aportaciones a las cuotas Plan
de Prestaciones.

Copia la informacién de la base de
datos en el formato de Certificacion
de Relacion Laboral (borrador), en
donde realiza los  calculos
respectivos del recorrido salarial.
En el borrador anota el recorrido
salarial mensual segun el afio,
partida, niumero de plaza y horas
trabajadas.

10

Transfiere de los nombramientos
de la ficha de personal y anota los
datos al borrador consignando: los
nombramientos, vigencias (periodo
gue estuvo contratado), puestos,
interrupciones en el servicio,
suspensiones del IGSS, licencia sin
goce de sueldo, reintegros,
constancia de pago de cuotas y
tiempo de servicio.
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No. 4 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Realiza el codmputo del tiempo de
servicio: calcula en afios, meses y
dias totales el servicio prestado por
11 . L
el trabajador hasta el ultimo mes
gue figura reportado en la base de
datos.
Procede a la base de datos para
realizar la certificacion, donde
Oficinista de anota los siguientes datos del
Prestaciones interesado: nombre, registro de
Relaciones y Laborales, personal, fecha de primer ingreso,
Prestaciones Auxiliar o puesto de trabajo en el primer
Laborales Profesional de 12 ingreso y posteriormente presenta
Recursos el detalle del puesto, dependencia
Humanos y vigencias.

e En las observaciones se
anotan los periodos no
certificados y sus respectivas
justificaciones.

Graba con el numero de registro de
13 |personal, imprime, revisa, firma y
traslada.
Sub Jefatura Sul_oj_ef_e, de 14 Recibe, revisa, firma, sella vy
Division traslada.
Oficinista de
Prestaciones
Relaciones y Laborales, Recibe y clasifica certificacion en
Prestaciones Auxiliar o 15 |la carpeta de entrega asignada
Laborales Profesional de para este tipo de certificacion y
Recursos traslada.
Humanos
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Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Division de

Administraciéon de Recursos Humanos

Hoja No.5 de 5

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Recibe carpeta de entrega de
16 |certificaciones y las archiva
temporalmente.
Recepcion Encargado de
General Recepcion Al presentarse el interesado solicita
contrasefla para localizar el
17 |numero de expediente, y firma de

recibido en FORM.DARH.SJ.P.CC-
1 (ANEXO 1).
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

Titulo del Procedimiento: Emisién de certificacion para programa sabéatico.

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Pagina 1l de 2

Encargado de Recepcion
Recepcion General

Oficinista de Prestaciones Laborales,
Auxiliar o Profesional de Recursos

Humanos

Relaciones y Prestaciones Laborales

Encargado de Archivo
Archivo

INICIO

4
Recibe carta de
solicitud del interesado,
revisa, sella y asigna

\ 4

nuamero de expediente
correlativo

)

Anota el nimero de
expediente en la base
de datos (Control de
Correspondencia).

4

Registra expediente en
el control de

correspondencia ,
FORM.DARH.SJ.P.CC-
1, clasifica y traslada.

Recibe expedientes y
firma el control de
correspondencia,

FORM.DARH.SJ.P.CC-
1

Asigna al personal
encargado los
expedientes arealizary
anota la informacién
requerida en el
FORM.DARH.SJ.P.CI-2.

4

Solicital a encargado de
archivo la ficha de
personal.

Oficinista de
Prestaciones
Laborales

Profesional de
Recursos
Humanos

Busca ficha de personal,
p | folia los documentos,

Recibe ficha de personal
e imprime de la base de

datos recorrido salarial y
corrobora informacién.

Lad anota en el Control
Interno, firma y traslada.

4

Copia recorrido salarial
en la Certificacion de
Relaci6n Laboral
(borrador) y realiza los
célculos respectivos.

Transfiere de los
nombramientos de la
ficha de personal y
anota los datos al
borrador consignando
I\

A
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Humanos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Karen Jennifer Castro Flores

Nombre de la Unidad: Area de Prestaciones / Divisién de Administracion de Recursos

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacién para programa sabatico.

Pagina 2 de 2

Oficinista de Prestaciones Laborales,
Auxiliar o Profesional de Recursos

Humanos

Relaciones y Prestaciones Laborales

Subjefe de Division

Sub Jefatura

Encargado de Recepcion

Recepcion General

Realiza el computo del
tiempo de servicio
prestado por el
trabajador hasta el
altimo mes reportado en
la base de datos.

Procede a realizar
certificacion donde anota
los datos del interesado,
y presenta el detalle del

periodo laborado,

cia y puesto.

A

Graba con numero de
registro de personal,
imprime, revisa, firma y

traslada.

Recibe, revisa, firma,
sellay traslada.

Recibe y clasifica

certificacion en la
carpeta de entrega
asignada y traslada.

>

Recibe carpeta de
entrega de
certificaciones y las
archiva temporalmente.

A

Al presentarse el
interesado solicita
contrasefia, y firma de
recibido en FORM.
DARH.SJ.P.CC-1.

FINAL
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4. IMPLANTACION DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y EMISION DE
CERTIFICACIONES

4.1 Revisién

Para la elaboracién del Manual de normas y procedimientos para la
solicitud y emisidn de certificaciones, luego de realizar el inventario de
procedimientos y la elaboracibn de los mismos se aplican las técnicas,
metodologias y programas de cémputo recomendados por la Division de

Desarrollo Organizacional (DDO).

La Sub Jefatura de la Divisiébn de Administracién de Recursos Humanos y
el personal asignado del Area de Prestaciones son los responsables de las
revisiones correspondientes previas para la validacion de la informacién

contenida en el Manual de normas y procedimientos.

La Sub Jefatura de la Division de Administracion de Recursos Humanos
luego de realizar las revisiones correspondientes certifica que ha revisado y
validado, mediante firma y sello la informacién contenida en el Manual de
normas y procedimientos para la solicitud y emision de certificaciones, el cual
debe cumplir con los requisitos del instructivo estipulado por la Division de
Desarrollo Organizacional y lo remite a esta para su revision y dictamen

correspondiente.
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La Division de Desarrollo Organizacional brinda la asesoria técnica,
facilitacién y acompafiamiento para la estructuracion, y elaboracion del Manual
de normas y procedimientos para la solicitud y emision de certificaciones, de

acuerdo a las especificaciones técnicas proporcionadas por esta Division.

4.2 Verificacion

Posterior a la validacion de la informacion contenida en el Manual de
normas y procedimientos para la solicitud y emision de certificaciones por parte
de la Sub Jefatura la Division de Administracion de Recursos Humanos y el
dictamen realizado por la Division de Desarrollo Organizacional se realizan las
enmiendas necesarias para la presentacion final del Manual ante la DDO vy asi

esta realiza la emision del Acuerdo correspondiente.

4.3 Aprobacion

La aprobacion o autorizacion, se refiere a la sancién para la aplicacion o
uso del Manual de normas y procedimientos para la solicitud y emision de
certificaciones, esta se realiza mediante la emision de punto de acta o acuerdo
de autoridad competente, del cual debe adjuntarse copia en el Manual. El punto

de acta o acuerdo debe indicar la fecha de vigencia del Manual.

En el caso de las unidades administrativas corresponde al Rector,
dependiendo de la dependencia a la que corresponde el Manual. Por lo que
para el Manual de normas y procedimientos para la solicitud y emision de
certificaciones, es el Rector quien debe emitir el punto de acta o acuerdo
correspondiente, debido a que este pertenece a la Division de Administracion

de Recursos Humanos.
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4.4 Capacitacion

La capacitacion se utilizara como medio para facultar a los empleados
involucrados en la realizacién de las actividades asignadas por el Manual de
normas y procedimientos para la solicitud y emision de certificaciones, que
extiende el Area de Prestaciones de la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

El Manual de normas y procedimientos sera reproducido en forma impresa
y se encontrard una version electronica accesible a través de la red. La
capacitaciéon se realizara dando una induccién de la informacion sobre las
funciones de cada puesto involucrado en la solicitud y emisién de certificaciones
determinadas por el Manual a todas las personas que participan en el proceso,
proporcionandoles al personal involucrado un ejemplar del Manual, que sera la
guia bajo la cual deben realizar las actividades y las normas a seguir en los

procedimientos para la solicitud y emisién de certificaciones.
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5. SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

5.1 Seguimiento

5.1.1 Seguimiento y medicion de los procesos

Para el seguimiento y medicion de los procesos estos deben evaluarse a
través de la comprension, interpretacion y aplicacién que los funcionarios le den
a las normas y procedimientos, establecidos por el Manual. Esto se realizara
utiizando como medio entrevistas a los solicitantes, cuestionarios a los
responsables de ejecutar las normas y procedimientos y sesiones de trabajo

para evaluar los resultados.

5.1.2 Control de los cambios en los procesos

Con el establecimiento de sistemas que permiten dar seguimiento y medir
los resultados actuales y pasados en relacion con los esperados, las
autoridades respectivas deben llevar el control, para que se realicen los
procedimientos como estan establecidos en el Manual. A través de la
evaluacion de los resultados obtenidos de las encuestas, cuestionarios y
sesiones de trabajo realizadas determinar donde deben realizarse los cambios

si fueran necesarios, para luego demostrar la idoneidad y eficiencia del Manual.
Deben revisarse y registrarse los cambios obtenidos para determinar si es

necesario algin cambio que mejore y haga mas funcional un procedimiento. Por

lo que algun cambio que constituya una modificacion a las normas o
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procedimientos debe ser analizado ante las autoridades correspondientes para

Su aprobacion respectiva.

5.1.3 Auditoriainterna

Se llevara a cabo una auditoria interna administrativa para observar y
evaluar constantemente el desarrollo de los procedimientos relacionados con la
emision de certificaciones que extiende el Area de Prestaciones, la cual estara
a cargo de la Jefatura y Sub Jefatura de la Divisibn de Administracion de

Recursos Humanos.

5.1.4 Evaluacion del desempefio

A través de la evaluacién del desempefio se compara la capacidad laboral
de un trabajador contra los objetivos especificos establecidos en los
procedimientos para la solicitud y emision de certificaciones. El objetivo es
determinar el desempefo de las labores del empleado a través de la guia del
Manual de normas y procedimientos. Por lo que si su desempefio es alto nos
indica que se han cumplido con los objetivos, si por el contrario este es bajo

indica que necesitara adiestramiento.

La evaluacion del desempefio ofrece a la Division informacion con la cual
pueden tomarse las decisiones de remuneracion y promocion. Asi mismo,

permite que se identifique cualquier deficiencia en el desempefio y rectificarla.

5.1.5 Satisfaccion de los funcionarios y solicitantes

Como un requisito de gestién de calidad la Division de Administracion de

Recursos Humanos debe asegurarse que tanto los solicitantes como los
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funcionarios cumplan con los lineamientos establecidos por el Manual de
normas y procedimientos, con el fin de aumentar la satisfaccion de los

solicitantes y la de los funcionarios al realizar los procesos con eficiencia.

5.2 Mejora

5.2.1 Mejora continua

Con base en los resultados del seguimiento se debe dar una mejora a las
disconformidades que se produjeran en la emision de certificaciones. Con los
resultados obtenidos se realizara una revision y actualizacion de las normas y
procedimientos en un periodo determinado, teniendo como objetivo que no
existan demasiados cambios y éstos se realicen en el periodo respectivo para

llevar a cabo las actualizaciones correspondientes.

5.2.2 Accién correctiva

La ejecuciéon de los procedimientos por parte de los responsables debe
llevarse a cabo bajo los lineamientos descritos en el presente Manual y si los
responsables de ejecutar las actividades consideraran que existe algun cambio
en el procedimiento para mejorarlo o hacerlo méas funcional debe informar a las

autoridades respectivas para su respectiva modificacion y aprobacion.
5.2.3 Accibn preventiva
Es indispensable dar un constante seguimiento y control a los resultados

obtenidos de la aplicacion del Manual, para evitar de esta manera que existan

disconformidades en la solicitud y emisién de certificaciones.
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CONCLUSIONES

El Manual de normas y procedimientos es una herramienta administrativa
gue contiene las actividades para la solicitud y emision de certificaciones
que extiende el Area de Prestaciones, en una forma secuencial y

ordenada.

El Manual de normas y procedimientos contiene los procedimientos para
la solicitud y emisién de certificaciones de: préstamo ante el Plan de
Prestaciones, invalidez, vejez y sobrevivencia, compensacion econémica,
tiempo de servicio, jubilacion, dispensa ante el Consejo Superior
Universitario, seguro de vida y pensién por viudez y orfandad, post-
mortem, regularizacion de saldos, trabajador activo, promocion docente y

programa sabatico.

El establecimiento de las normas y procedimientos del Manual
representara una guia de trabajo para el proceso de solicitud y emision
de certificaciones que permita controlar y dar seguimiento a las
actividades que se ejecuten en el Area de Prestaciones.

El Manual de normas y procedimientos permitirA reemplazar las
instrucciones verbales por lineamentos escritos para cada procedimiento,
dando a conocer la definicion, normas especificas y la descripcion de
cada procedimiento que se lleve cabo en la solicitud y emisién de

certificaciones.

Para cada puesto de trabajo el Manual de normas y procedimientos

define las funciones en una forma especifica, por lo que representa una
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10.

guia y fuente de consulta para los responsables de la ejecucion de los

procedimientos en la solicitud y emision de certificaciones.

El Manual de normas y procedimientos define los formularios especificos
para la solicitud de cada certificacion que emite el Area de Prestaciones

segun el tramite a realizar.

Con el establecimiento de los requisitos obligatorios para la solicitud de
las certificaciones el Manual de normas y procedimientos permite agilizar

la solicitud y emision de certificaciones para los tramites respectivos.

El Manual de normas y procedimientos indica, en detalle, los pasos que
deben llevarse a cabo, por lo que de esta manera dirige y controla las
actividades en la solicitud y emision de certificaciones.

Para dar un seguimiento y mejora continua a los procedimientos el
Manual de normas y procedimientos revisa y registra los resultados
obtenidos de los procedimientos.

El Manual de normas y procedimientos orienta y facilita la capacitacion al

personal responsable de la ejecucion del procedimiento para la solicitud y
emision de certificaciones que extiende el Area de Prestaciones.
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RECOMENDACIONES

El contenido del Manual de normas y procedimientos debe validarse
después de su fecha de aprobacion para un periodo de tres afios, luego

debera realizarse la correspondiente actualizacion.

Deben realizarse revisiones periodicas del Manual de normas vy
procedimientos, para determinar si se estan obteniendo los resultados
esperados o debe implementarse algin cambio, que constituya una

modificacién a los procedimientos.

Evaluar constantemente los resultados obtenidos con el Manual, que se

obtienen a través del seguimiento y control de los procesos.

Motivar al personal involucrado en la ejecucion del Manual de normas y
procedimientos para que se integre y se sienta parte del equipo de
trabajo.

Verificar la comprension e interpretacién que los responsables de aplicar

el Manual de normas y procedimientos dan a las normas vy

procedimientos.

Evitar la duplicidad para asegurar la facilidad del trabajo que se realiza

en los procedimientos para la solicitud y emision de certificaciones.

La Division de Administracion de Recursos Humanos debe asignar al

personal responsable del Area de Prestaciones; realizar las revisiones y
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actualizaciones del Manual de normas y procedimientos conforme a las

necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La Division de Administracion de Recursos Humanos debe velar por la
divulgacién y capacitacion al personal, para la adecuada implementacion
y aplicacion de las funciones de cada puesto de trabajo asignadas en el

Manual de normas y procedimientos.
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ANEXOS

ANEXO 1

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.DARHSJ.P.CC-1
Division de Administracion de Recursos Humanos

HOJADE CONTROL DE CORRE SPONDEN CIA DE CERTIFICACIONES

Guatemala, de de
No. de Planilla:
FIRMADE
OFICINISTA DE FIRMA DE
NO.EXPEDIENTE | FECHADE NOMBRE DEL TIPODE | PRESTACIONES RE CIBIDO DEL
CORRELATIVO INGRE SO SOLICITANTE CERTIFICACION LABORALES/ SOLICITANTE
AUXIUAR DE
RRHH
{f)

Encargado de Recepcién

129




ANEXO 2

, Universidad de San Carlos de Guatemala
® Division de Administracion de Recursos Humanos

FORM.DARH.SJ.P.CI-2

HOJA DE CONTROL DE CERTIFICACIONES ELABORADAS

Guatemala, de de
No. de Planilla: _—
NO. NOMBRE COMPLETO DEL NO.REGISTRO | FECHA DE |  CODIGO FIRMA DE
EXPEINERIE SOLICITANTE DE PERSONAL | INGReso | DEPENDEN- QuES
CORRELATIVO CIA ELABORA
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ANEXO 3

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.DARH.SJ.P.PP-2
Division de Administracion de Recursos Humanos

Expediente No.

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITAR PRESTAMO ANTE EL
PLAN DE PRESTACIONES

NOMBRES Y APELLIDOS COMFLETOS:

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO  APELLIDO DE CASADA NOMBRES
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
No. REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
CEDULA DE VECINDAD O DPI No. EXTENDIDAEN
No. AFILIACION IGSS: FECHADE INGRESO:
INTERRUPCIONESENEL SERVICIO: SI NO

PERIOD PERIOD
DE: A DE: A

FECHA DE ULTIMO REINGRESO: |

PUESTO ACTUAL:
DEPENDENCIA: VIGENCIA:
DIRECCION:

TELEFONO (S)

OBSERVACIONES:

Guatemala, de de

()

ADJUNTAR DOCUMENTOS A SOLICITUD:

= FOTOCOPIADE CEDULA DE VECINDAD O DPI.
= FOTOCOPIADELULTIMO VOUCHER.
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ANEXO 4

™ Universidad de San Carlos de Guaterrala FORM DARH.S1PIWS-4

3 Divisidn de Administracidn de Recursos Hurmanos

e

Expediente Mo.

SOLICITUD DE CERTIFICACIONPARA TRAMTAR IVS

MOMBRES % AP ELLIDOS COMPLETOS:

PRMER APELLIDO SEGUNMDO APELLIDO APELLIDD DE CAS ADA NOMBRES

LUGARY FECHA DE MACIMIENTO:

Mao. REGISTRO DE PERSOMNAL: MIT:
CEDULA DE YECINDAD O DPI Mo, EXTEMDIDA EM
Mo, AFILIACION [G55; FECHA DE INGRESO:
INTERRUPCIOMES EMEL SERVICIO: 51 MO
PERICDO PERICDO
DE: A DE A

FECHA DE ULTIMC REINGRESO:

DIRECCION:

TELEFOMND (S)

COBSERVACIONES:

Guatermnala, de de

i
ADJUNTAR DOCUMENTOS A SOLICITUD:
FARA EXTRABAJADOR MO FARA EXTRABAJADOR
JUEILADD JUEBILADD FARA TRAEAJADDR ACT WO
+ Fotocopia de  cédula  de| e Fotocopia de  cédula  de (¢ Fotocopia de  cédula  de
wecindad o D PI. wvecindad o DFI. wvecindad o DFI.
+ Fotocopia de camé de afiliacién | #  Fotocopia de carmé de afiliacibn |+  Fotocopia de carné de dfiliacidn

all.G.5.5. all.z5.5. al L3.5.5.
* Fotocopia de relacién labaral. Fatocopia del dfimo wousher.
# Fotocopia  del acuerdas  de |+ Fotocopia de constancia  de
jubilacidn. trabajadar activa de
# Fotocopia de corstancia de ex dependencia.
trabajador jubilado.
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ANEXO 5

Universidad de San Carlos de Guatemsla FORM.DARH.SJ.P.CE-5
Division de Administracion de Recursos Humano

Expedients No.
Gustemasls de de
SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITAR COMPENSACION ECONOMICA

A: JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

YO:
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLICO E CASADA NOMERES

Solicitc emitir Certificacion de Relacion Laboral para tramitar Compensacion Econdmica, para lo cusal
proporciono mis datos siguientes:

LUGAR Y FECHA DE NACIMEENTOC
No. REGISTRO DE PERSONAL:

CEDULA DE VECINDAD O DPING EXTENDIDA EN:
ESTADO CVL DIRECCION
TELEFONO &)
FECHA DE INGRESO: DEPENDENCIA
PUESTO:
TIEMPO DE SERVICIO A LA FECHA: AfDS VESES Dlas
SUSPENSIONE $ EN EL SERVICIO:
BERODO SERODO
= A = A

FECHA DE ULTIMO REINGRESO

PUESTOS DESEMPERADO $ AL MOMENTO DE EFECTUAR LA SOLICTUD:

VIGENCA CARRERA
No. | FACULTAD/ DEPENDENCA PUESTO NOMBR ! CONT SUELDOQ s
INK Fi ADM ! DOC
INICIO  FIN
TOTAL

Declaro bsjo juramento que los datos que se detallan en la presente forms, son reales y Gnicos. Sifsltea la
verdad, scepto que incurro en las responssbilidades civiles y penales comres pondientes.

ADJUNTO LOS SIGUIENTE $ DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A SOLICITUD:

CARTA DE AINALIZACION DE CONTRATO, ACUE RDO DE DESTITUCION O ACEPTACION DE RENUNCIA.
FOTOCOPIA DE RELACION LASORAL DE DEPENDENCIA

Solckame
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ANEXO 6

Universidad de Ssn Carlos de Guatemals FORM.DARH.SJ.P.TS-8
Division de Administracion de Recursos Humanos

Expediente No.
Guatemals, de de
SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TIE MPO DE SERVICIO

A: JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECUR SOS HUMAN OS

YO
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CASADA NOMBRES

Salicito emitir Certificacion de Relacion Laborsl para Tiempo de Servicio, para lo cusl proporciono mis datos
siguientes:

LUGAR Y FECHA DE NACIMENTO:
No. REGISTRO DE PERSONAL

CEDULA DE VECINDAD O DPI ND. EXTENDIDA EN:
ESTADO CIVL DIRECCION
TELEFONO )
FECHA DE INGRE $0: DEPENDENCIA:
PLESTO
TIEMPO DE SERVICIO A LAFECHA: AfDS MESES DIAS
SUSPENSIONES EN EL SERVICIO:
FEROCO PERIODO
DE A DE: A

FECHA DE LLTIMO REINGRESC:. I

PUE $TOS DE SEMPERADOS AL MOMENTO DE EFECTUAR LA SOLICITUD:

VIGENCA
FACULTAD/ . CARRERA
N, DEPENDENCIA BuESIS oo | HELn0e. ADM/DOC
TOTAL

Declaro bajo juramento que los dstos que se detsllan en la presente forms, son reales y Gnicos. Si falte s Is
verdad, acepto que incurro en lss responsabilidades civiles y pensles carrespondientes.

ADJUNTO LOS SIGUENTE $ DOCUMENTO $ OBLIGATORIOS A SOLICITUD:

FOTOCOPIA DE CEDULA DE VECINDAD O D&
E FOTOCOPIA DEL ULTIMO VOUCHER.

0

Sorcrame
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ANEXO 7

Universidad de San Carlos de Gustemals FORM.DARH.SJ.P.J-7
Division de Administracion de Recursos Humanos

Expedients No.
Gustemsla, de de
SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITAR JUBILACION
A: JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECUR SOS HUMANOS

YO

PRIMERAPELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CASADA NOMERES

Solicito emitir Certificacion de Relacion Laboral para tramitar Jubilacion, para lo cual proporciono mis datos
siguientes:

LUGAR Y FECHA DE NACIMENTO:
No. REGISTRO DE PERSONAL

CEDULA DE VECINDAD O DPI AD. EXTENDIDA EN:
ESTADO CIVIL DIRECCION
TELEFONO (5)
FECHA DE INGRE $0: DEPENDENCIA
PLESTO
TIEMPO DE SERVICIO A LA FECHA® atos MESES oAs
SUSPENSIONES EN EL SERVICIO:
FERODO SERIOD0
oE A o= A

FECHA DE LATIMO REINGRESCO: l

PUE 3TOS DE SEMPERADOS AL MOMENTO DE EFECTUAR LA SOLICITUD:

VIGENCA
FACULTAD/ : . . CARRERA
Ne. TR NEENC PUESTO NOMBR/CONT | SiELDO@ ADM 1 DOC
INICIO  FiN
TOTAL

Declaro bajo juramento que los dstos que se detallan en s presents forms, son reales y Gnicos. Sifalte a ls
verdad, acepto que incuro en las responsabilidades civiles y penales correspondientss.

ADJUNTO LOS SIGUIENTE $ DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A SOLICITUD:

ACEPTACION DE RENUNCA
FOTOCOPIA DE RELACION LASORAL DE DEPENDENCA

)

Soliciante
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ANEXO 8

Universidad de San Carlos de Gustemals FORM.DARH.SJ.P.TAF-8
Division de Administracion de Recursos Humanos

Expedients No.
Guatemals, de de

SOLICITUD PARA CERTIFICACION DE RELACION LABORAL Y DE TRABAJADOR ACTIVO
(EN CASO DE FALLECIMIENTO)

A: JEFE DE DIVISION DE ADMINIST RACION DE RECURSOS HUMANOS

YO

PRMERAPELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CASADA NOMBRES

Solicitc emitir Certificacion de Relacion Laboral y de Trabsgjador Activo {en caso de fallecimiento), pars lo cual
proporciono los dstos siguientes:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
No. REGISTRC DE PERSONAL:

CEDULA DE VECINDAD O DFI No. EXTENDIDA EN:
ESTADO CIVIL: DIRECCION:
TELEFONO (S):
FECHA DE INGRE SO: DEPENDENCIA:
PUESTO:
TIEMPO DE SERVICIO A LAFECHA: ANOS MESES DiAS

PUESTOS DESEMPENADOS AL MOMENTO DE EFECTUAR LA SOLICITUD:

VIGENCIA
FACULTAD / ' CARRERA
No. DEPENDENC 1A PUESTO NOMBR / CONT| SUELDC Q. ADM /
INICIO  FIN poc
TOTAL

Declaro bsjo juramento que los dstcs que se detallan en ls presente forms, son resles y Unicos. Sifalte 3 la
verdad, scepto que incurro en las responsabilidades civiles y penales comrespondientes.

ADJUNTO LOS SIGUIENTE $ DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A SOLICTUD:

CERTIFICACION DE LA PARTIDA DE DEFUNCION
FOTOCOPIA DE CEDULA DE VECINDAD O DP1DEL BENERCARIO

Benzfidano
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ANEXO 9

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.DARH.SJ.P.TA-9
Division de Administracion de Recursos Humanos

Expediente Mo.

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARATRABAJADOR ACTIVO

NOMBRES ¥ APELUDOS COMPLETOS:

FRIMERAPEILIDC  SCGUNDO APELLIDO  APELLICO OE CASADA NOMSRES
LUGAR % FECHA DE MACIMIENTO:
Mo. REGISTRO DE PERSOMNAL: NIT:
CEDULADE VECINDAD O DPI No. EXTENDIDAEN
No. AFILIACION 1GSS; FECHADE INGRESO:
INTERRUPCIONESEN EL SERVICIO: 51 NO
PERIOD PERIQODO
DE: A DE: A

FECHADE ULTIMO REINGRE 50:

PUESTO ACTUAL;
DEPENDE NCl& VIGENCIA:
DIRECCION:

TELEFONO (S):

OBSERVACIONE 5:

Guatemala, de de

)

ADJUNTAR DOCUMENTOS A SOLICITUD:

= FOTOCOPIADE CEDULADE VECINDAD O DPI.
= FOTOCOPIADEL ULTIMO VOUCHER.
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ANEXO 10

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.DARH.SJ.P.TA-10
Diivizidn de Administracidn de Recursos Hum anos

Expedente MNao.

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRABAJADOR ACTIVO CON
DEDUCCIONES

HOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:

FRMERAPELLIDD  SECUNDOAPELLICO | APELLIDO OE CASADA NOWEFES
LUGAR % FECHA DE MNACIMIENTO:
Mo. REGISTRO DE PERSONAL: NIT:
CEDULADE VECINDAD O DPI No. EXTENDIDAEN
No. AFILIACION IGSS: FECHADE INGRE 50:
INTERRUPCIONES EN EL SERVICIO: S| NO
PERICD PERIOD
DE: & DE: A

FECHADE ULTIMO REINGRESO: |

PUESTO ACTUAL:

DEPEMDENCIA: WIGENCIA

DIRECCION:

TELEFONO (S):

OBSERVACIONES:

Guatemala, de de

i

ADJUNTAR DOCUMENTOS ASOLICITUD:
= FOTOCOPIADE CEDULA DE WVECINDAD O DPI.
= FOTOCOPIADELULTIMO VOUCHER.
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ANEXO 11

Universidad de San Carlos de Gustemals FORM.DARH.SJ.P.PD-11
Divisicn de Administracion de Recursos Humancs

Expediente No.
Gustemsls, de de

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITAR PROMOCION DOCENTE

A: JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRAC ION DE RECURSOS HUMANO S

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO O CASADA NOMBRES

Sclicito emitir Certificacicn de Relacién Laboral para tramitar Promocion Docente, para lo cusl proporcicne mis
datos siguientes:

LUGARY FECHA DE NACIMIENTO:
No. REGISTRO DE PERSONAL

CEDULA DE VECNDADO DPINo EXTENDIDA EN
ESTADO CIVIL DRECCON:
TELEFONO )
FECHA DE INGRESO: DEPENDENCIA
PUESTO
TIEMPO DE SERVICIO A LA FECHA® Afos MESES Dias
SUSPENSIONE S ENEL SERVICIO:
[ FERO00 PEROCO
DE A DE Al

FECHA DE ULTIMO REINGRESO I

PUESTOS DESEMPERADOS AL MOMENTO DE EFECTUAR LA SOUCITUD:

VIGENCA
e FACULTAD/ . ; CARRERA
’. DEPENDENCA RUESTO NN ) CONT Siadntarhl ADM 1 DOC
NICIOFIN
TOTAL

Declaro bsjo juamento que los dstos que se detallan en |a presente forma, son resles y Unicos. Sifalte a ls
verdad, acepio que incurro en las responsabilidades civiles y penales corespondientss.

ADJUNTO LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS OBLIGATOROS A SOLICITUD:
FOTOCOPIA DE CEDULA DE VECINDAD O DPI
D FOTOCOPIA DEL ULTIMO VOUCHER

f

Solictante
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ANEXO 12

Universidad de San Carlos de Guatemala FORM.DARH.SJ.P.FE-12
Divisidn de Administracion de Recursos Humanos

CONTRASENA DE ENTREGA DE CERTIFICACIONES

Expediente No.

Gustemals, de de

Entega de certificacion a partir de la fecha en Recepcion General:

des‘:'uz":::?:jif‘;g';‘fms En 3 dias habiles En 15 dias habiles

) rismmenesirenca] ] Samre & iy o] — s

[ ]| Trabajador activo [] Post mortem 1 :?mmgrenr:se:ww

[ | Otos. especificar: [] Tiempo deservicio
[] Jubilscién

Observaciones: |:| Dispenss ante &l CSU
[] Promocion docente
l:l Programa sabstico

140



ANEXO 13

CALCULOS PARA LA COMPENSACION ECONOMICA ESTIMADA

Los calculos que deben realizarse para realizar la compensacion
econdmica estimada, para la emision de certificacion para préstamo ante el
Plan de Prestaciones son los siguientes:

a) Tiempo de servicio: se calcula en afios, meses y dias totales del
servicio prestado por el trabajador hasta el momento de efectuar la
solicitud.

b) Promedio del sueldo de los ultimos 96 meses: se promedian los
ultimos 96 meses de sueldo.

> _ X Ultimos 96 meses
XSueldo - 96

En caso que no se cumpla con los 96 meses de sueldo; se calcula el
promedio del sueldo de los meses laborados.

Y. Meses laborados

XSueldo -

Numero de meses laborados

c) Calculo de lacompensacion econdmica estimada:

Tabla I. Calculo de la compensacién econémica estimada

TIEMPO DE CALCULO DE
SERVICIO COMPENSACION
ECONOMICA
ESTIMADA
Ahos (Xsuetdo ) * (x afios) Q. (anual)
Meses Koetdo ) * (X 7'162565) Q. (anual)
- = ~

Dias Koetdo ) * (Xg;:S) Q.(anual)
TOTAL 2 Q.(anual)
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ANEXO 14

NOMENCLATURA PARA ASIGNAR NUMERO DE EXPEDIENTE
CORRELATIVO

NUmero correlativo — Cédigo de certificacién — Afio

! v v

2 - J - 10

a) Cadigos para asignar numero de expediente correlativo de
certificaciones

CODIGO CERTIFICACION
PP Préstamo ante el Plan de Prestaciones
IVS Invalidez, vejez y sobrevivencia
CE Compensacion econdmica
TS Tiempo de servicio
J Jubilaciones

DIS Dispensa ante el CSU
SV Seguro de vida

VO Pension por viudez y orfandad
PM Post-moértem
RS Regularizaciones de saldos

TA Trabajador activo
TAD Trabajador activo con deducciones
PD Promocion docente

PS Programa sabéatico
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