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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE ATISCATIMPA, DIL DIPARTAMENTO DF
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

l. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion de Recursos Humanos de
la Municipalidad de Atescatempa, es una herramienta que presenta una guia
estructurada de los pasos a desarrollar en la ejecucién de las tareas ordinarias
encomendadas a esta Direccion.

Segun el Acuerdo A-028-2021 que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-, en su Norma 4.1.4. Administracion del Personal, establece
gue deben existir en la Municipalidad de Atescatempa, criterios legales, técnicos y
metodoldgicos aplicables, para que el sistema de administracion de personal con relacion
laboral se defina y ajuste en funcion de los objetivos institucionales para alcanzar la
eficiencia, efectividad, economia y equidad en las operaciones.

De tal cuenta, resulta necesario establecer Politicas y Procedimientos de Administracion
de Personal, que en conjunto con otros Manuales, Politicas y Reglamentos, apoyen la
ejecucion del Plan Operativo Anual y propicien el alcance de los objetivos institucionales
gue tengan relacion directa, especialmente en lo concerniente a los procesos de
cumplimiento normativo laboral enfocadas en el control de personal, vacaciones, rotacion
del personal y de prestaciones laborales.

I. BASE LEGAL

Segun el Articulo 34. Reglamentos Internos, del Decreto Numero 12-2002, Cédigo
Municipal, las municipalidades deberan contar con su propio reglamento interno de
organizacion y funcionamiento, asi como el reglamento de personal y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion.

[I. OBJETIVO

Describir e integrar en un documento, los Procesos y/o Procedimientos Administrativos
de la Direccion de Recursos Humanos, siendo una guia y fuente de consulta que facilite
la optimizacion de tiempo y recursos que permitan cumplir con las funciones asignadas
de forma eficiente.
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V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTOS

1. Elaboracion, Aprobacion y Digitalizacion de Contratos de Servidores

Publicos

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para establecer los lineamiento y

actividades que se requieren para la contratacién de persona Bajo el subgrupo 02 y 03

., Documento
No. Descripcion Responsable : Plazos
Requerido
Director, -
- L : Oficio de :
Requerimiento de contratacion Coordinador o - Primeros 15
1. Requerimiento de .
de personal Encargado de o dias del mes
. . contratacion
Direccion
Consulta en la Direccién
Financiera si existe Encargada de :
2 disponibilidad presupuestaria y Recursos D!ctam(,an d.e Ia .
' . . Direccion Financiera
financiera para la nueva Humanos
contratacion
Convocatoria interna y de ser
necesario se procedera a
convocatoria externa o inclusive
. Encargada de .
de ser necesario a una Expedientes de
3. o Recursos - B
contratacion directa de servidores publicos
) Humanos
conformidad al manual de
seleccion y contratacion de la
municipalidad
Expediente del
funcionario o Servidor
Solicita expediente del Servidor Encargada de Publico conteniendo Primeros 10
4. | Publico para la elaboracién de Recursos todos los requisitos dias del mes
contratacion Humanos que el Manual de
seleccion y
contratacion indica.
Remite el expediente del Auxiliar de .
: o Expediente del
5. | Servidor Publico para la Recursos . A
o Servidor Puablico
elaboracioén del contrato Humanos
Encargada de Primeros 5
6. | Elaboracion de contrato Recursos dias del mes
Humanos
Encargada de
7. | Imprime y revisa contrato Recursos
Humanos
Noatificacion por escrito u otro
medio que sea pertinente a la Auxiliar de
8. | persona a ser contratada para Recursos Notificacion
gue se presente a firmar el Humanos
contrato
Revision y Firma del contrato de | Persona .
9. Trabajo contratada Contrato de trabajo
Realiza Actualizacion de Datos
10 ante Contraloria General de Trabajador
" | Cuentas y de ser necesario se Municipal

solicita presente Declaracién

MUNICIPALIDAD DE ATESCATEMPA, JUTIAPA
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Jurada Patrimonial de
conformidad con la ley

Recibe actualizacién de datos
del trabajador contratado, y si

aplica, la Constancia de Haber Auxiliar de Actualizacién de datos
11. - Recursos .
presentado Declaracién Jurada H de contraloria
: ; . umanos
Patrimonial para adjuntarlo al
expediente
A través de un oficio Remite los | Encargada de
12. | Contratos de Trabajo para firma | Recursos Contrato de trabajo
y sello del Alcalde Municipal Humanos
13, Recibe y firma oficio de entrega Despacho Contrato de trabajo
de los contratos de trabajo Municipal
14. | Remite contrato de trabajo Despa_cho Contrato de trabajo
Municipal
15. F|rma_y Sella contrato de Alcalde Municipal | Contrato de trabajo
Trabajo
Remite a la Direccién de
16. | Recursos Humanos contrato de | Alcalde Municipal | Contrato de trabajo
Trabajo
Solicita Aprobacién de Contrato Oficio con la Primeros 15
A . Encargada de L .
de Trabajo por la autoridad descripcion de los dias de cada
17. . Recursos
competente, al Secretario contratos para su mes
- Humanos s
Municipal aprobacion
Elabora el Acuerdo de ‘
18. | Aprobacion de Contratos de Secr_e'Farlo
. Municipal
Trabajo
Certificacion de
19 Remite Certificacion del Acuerdo | Secretario Acuerdo de
" | de Aprobacion de Contratos Municipal Aprobacion de
Contratos
Encargada de Certificacion de
Recibe certificacion del Acuerdo Acuerdo de
20. > Recursos y
de Aprobacion de Contrato H Aprobacion de
umanos
Contratos
Remite copia de Aprobacién de
Contrato de Trabajo a la
Direccién de Administracion Copia de Contrato de
Financiera Integrada Municipal Aucxiliar de Trabajo y Certificacion
21. | DAFIM. En este oficio se debe Recursos de Acuerdo de
establecer si el Servidor Pablico | Humanos Aprobacién de
debe pagar fianza de fidelidad o Contrato de Trabajo
no, segun el Articulo 137, literal
f) del Cdédigo Municipal.
Cumplimiento del envio de 30 dias
Contratos de Trabajo a la Encargada de calendario
22. | Unidad de Digitalizacion y Recursos Contratos de Trabajo | después de la
Resguardo de Contratos de la Humanos aprobacion de
Contraloria General de Cuentas contrato
Impresmn de constanC|a de Auxiliar de Expediente de
registro en la Unidad de -
23. Digitalizacion v Resauardo de Recursos Contratacion del
9 Y g Humanos Servidor Publico

Contratos de la Contraloria
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General de Cuentas y se adjunta
al archivo de contratos laborales

1.1. Normas de Control Interno

Para la Elaboracion, Aprobacién y Digitalizacion de Contratos de Servidores Publicos
bajo los subgrupos 02 y 03 se tomaran en cuenta las siguientes Normas de Control
Interno:

a) El proceso de este tipo de contratacién se podra iniciar Unicamente cuando la
Direccion, Dependencia o Unidad municipal requirente, haga la solicitud en los
primeros 15 dias del mes.

1.2. Flujograma de Elaboracion, Aprobacion y Digitalizacion de Contratos de
Servidores Publicos
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Director,
Coordinador o
encargado de Area

Encargada De

Recursos Humanos

Auxiliar de
Recursos
Humanos

Persona
Contratada

INICIO

A4

Consultaen la
Direccién Financiera
si existe
disponibilidad

Requerimiento de
contratacion de
personal

presupuestaria y
financiera para la
nueva contratacion

!

Convocatoria interna 'y
de ser necesario se
procedera a
convocatoria externa o
inclusive de ser
necesario a una
contratacion directa de
conformidad al manual
de seleccién y
contratacion de la
municipalidad

v

Solicita expediente
del funcionario o
servidor publico para
la elaboracion de
contratacion

v

Elaboracion de
contrato

Remite el
expediente del
funcionario o
servidor publico
para la
elaboracion de
contrato

v

Imprime y Revisa
contrato

Atreves de un oficio
remite los contratos de
trabajo para firmay
sello del Alcalde
Municipal.

v

A

Notificacion por
escrito u otro
medio que sea
pertinente a la
persona a ser
contratada para
gue se presente a
firmar el contrato.

—>

Revisa y Firma
contrato del
Trabajo

Recibe
actualizacion de
datos del trabajador
contratado, y si
aplica, la constancia
de haber
presentado
Declaracién Jurada
patrimonial para
adjuntarlo al
expediente.

Realiza
Actualizacién de
Datos ante
Contraloria General
de Cuentas y de ser
necesario se solicita
presentar
declaracién Jurada
Patrimonial de
conformidad don la
ley
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Encargada De Auxiliar de Alcalde
Recursos Recursos _ .
HUManos HUMAanos Despacho Municipal Secretario
Municipal
A
Recibe y firma -
oficio de entrega Firmay Sella
de los contratos contrato de Trabajo
de trabajo Remite
contrato de trabajo ¢
Remi |
Solicita Aprobacion - Dﬁ'?&?ﬁ?\ ge
de Contrato de Remite contrato
Trabajo por la de trabajo Recursos
i Humanos contrato
autoridad de Trabajo Elabora el
Acuerdo de

competente, al
Secretario Municipal

Recibe certificacion
del Acuerdo de
Aprobacion de
Contrato

Aprobacion de
Contratos de
Trabajo

Cumplimiento del
envio de Contratos
de Trabajo a la
Unidad de
Digitalizaciéon y
Resguardo de
Contratos de la
Contraloria General
de Cuentas.

A

Remite copia de
Aprobacion de
Contrato de Trabajo
a la Direccion de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal DAFIM.
En este oficio se
debe establecer si el
servidor publico
debe pagar fianza
de fidelidad o no,
segun Articulo 137,
literal f) del codigo
municipal

Impresion de
constancia de
registro en la Unidad
de Digitalizacion y
Resguardo de
Contratos de la
Contraloria General
de Cuentasy se
adjunta al archivo de
contratos laborales.

Remite
Certificacion del
Acuerdo de
Aprobacion de
Contratos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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2. Elaboracion, Aprobacién y Digitalizacién de Contratos de Servicios Técnicos
y Profesionales bajo los renglones 029y Sub Grupo 18

ELABORACION, APROBACION Y DIGITALIZACION DE CONTRATOS DE SERVICIOS TECNICOS

Y PROFESIONALES BAJO EL RENGLON 029 y SUB-GRUPO 18

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para establecer los lineamiento y actividades
gue se requieren para la contratacion de personal bajo los renglones 029 y sub grupo 18

No. Descripcién Responsable Documento Requerido Plazos
Director,
1. Requerimiento de contratacion = Coordinador o Oficio de Requerimiento  Primeros 15 dias
de personal Encargado de de contratacion del mes
Direccién
Consulta en la Direccion
2. | Financiera si existe Encargada de
disponibilidad presupuestariay | Recursos Dictamen
financiera para la nueva Humanos
contratacién
Se realizara la contratacion
directa o de ser necesario se
3. | realizaréa la convocatoria Encargada de :
; Expediente del prestador
externa de conformidad al Recursos -
" de servicios
manual de seleccion y Humanos
contratacion de la
municipalidad
Expediente del prestador
de servicios conteniendo
Solicita expediente de la todos los requisitos que
Encargada de o
4. | persona que prestara el. RECUISOS el Manua! ,de.se!ecuon'y
" | servicio técnico o profesional contratacion indica, asi
. Humanos
para la elaboracion de contrato como la Ley de
Contrataciones del
Estado
Remite el expediente de la
persona que prestara los Auxiliar de Expediente del
5. | servicios técnicos o Recursos
; contratado
profesionales para la Humanos
elaboracién de contrato
Solicita Constancia de Auxiliar de
6. | Registro General de Recursos Constancia RGAE
Adquisiciones del Estado Humanos
7. Entrega Constancia de RGAE | Interesado Constancia RGAE
Recibe y Adjunta constancia Auxiliar de
8. | de RGAE al expediente de la Recursos Constancia RGAE
persona contratada. Humanos
Elabora contrato para la
contratacion de servicios
técnicos y profesionales
individuales en general y Encargada de -~
. 3 : Contrato de servicios
9. | asignarenglon presupuestario | Recursos . :
: L técnicos o profesionales
correspondiente segun la Humanos

naturaleza de la contratacion
el cual sera indicando en el
contenido del Contrato
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Imprime y Revisa contrato
para la contratacion de

Encargada de

Contrato de servicios

10. | servicios técnicos y Recursos - .
) S técnicos o profesionales
profesionales individuales en Humanos
general
Notifica a la persona a ser :
P A partir de esta
contratada para que se .
resente a firmar contrato para ADATER B AR e SEIEMENE
11. P i oy Recursos Notificacion hay 10 dias
la contratacion de servicios e -
técnicos y profesionales Humanos habiles suscribir
N el contrato
individuales en general
A partir de esta
. - - fech lamen
Firma contrato por servicios Persona Contrato de servicios echa solamente
12. P : . : hay 15 dias para
Técnicos o Profesionales contratada técnicos o profesionales T
la presentacién
de fianza
: L Primeros cinco
Reelze Aetelzasen de Drins Persona Actualizacion de datos dias después de
13. | ante Contraloria General de . ; p
Contratada de contraloria firmado el
Cuentas
contrato
Recibe Actualizacion de datos .
; Auxiliar de o
ante Contraloria General de Actualizacién de datos
14. - - Recursos p
Cuentas realizada, y archiva el de contraloria
. Humanos
expediente
A través de un oficio Remite Encargada de Contrato de servicios
15. | los Contratos para firma y sello | Recursos . :
. técnicos o profesionales
del Alcalde Municipal Humanos
Recibe y firma oficio de -
y Despacho Contrato de servicios
16. | entrega de los contratos de - . .
; Municipal técnicos o profesionales
trabajo
Remite contrato para la
17 contrataciéon de servicios Despacho Contrato de servicios
" | técnicos y profesionales Municipal técnicos o profesionales
individuales en general
Firma y Sella contrato para la
18 contratacion de servicios Alcalde Contrato de servicios
" | técnicos y profesionales Municipal técnicos o profesionales
individuales en general
Remite a la Direccién de
Recursos Humanos el contrato
19, Para la contratacién de Alcalde Contrato de servicios
" servicios técnicos y Municipal técnicos o profesionales
profesionales individuales en
general
Se entrega copia de contrato
para la contratacion de
servicios técnicos y Auxiliar de -
. S Contrato de servicios
20. | profesionales individuales en Recursos . .
. técnicos o profesionales
general, firmado y sellado ala | Humanos
persona contratada para que
tramite fianza Bancaria
Recibe copia de contrato para
oy o Persona
21. la contratacion de servicios Contrato
contratada

técnicos y profesionales
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individuales en general y
tramita fianza

A partir de esta
fecha hay 10

22. | Entrega Fianza persona Fianza dias habiles
Contratada para la
aprobacion del
contrato
. . . Auxiliar de
23. Rembg yrevisa Fianza de Recursos Fianza
cumplimiento de contrato
Humanos
Solicita Aprobacién del
contrato para la contratacion Encargada de Oficio con la descripcion
24. | de servicios técnicos y Recursos de los contratos para su
profesionales individuales en Humanos aprobacién
general al Secretario Municipal
Elabora el Acuerdo de
aprobacion de contrato para la :
. - Secretario
25. | contratacion de servicios e
P ; Municipal
técnicos y profesionales
individuales en general
Remite Certificacion del Certificacion de Acuerdo
Acuerdo de aprobacion de de Aprobacion de
26 contrato para la contratacion Secretario Contrato para la
" | de servicios técnicos y Municipal contratacion de servicios
profesionales individuales en técnicos y profesionales
general individuales en general
Recibe certificacion del Certificacion de Acuerdo
Acuerdo de Aprobacion de Encargada de de Aprobacion de
Contrato para la contratacion 9 Contrato para la
27. s . Recursos T ..
de servicios técnicos y contratacion de servicios
: L Humanos Gt g
profesionales individuales en técnicos y profesionales
general individuales en general
Remite copia de Contrato y . Copia de contrato laboral
- . S Auxiliar de Ny
Aprobacion a la Direccion de y Certificacién de
28. S A : Recursos L
Administracién Financiera HUMANOS acuerdo de aprobacion
Integrada Municipal MAFIM de contrato
Cumplimiento del envio de .
; 30 dias
Contratos de Trabajo a la :
Encargada de calendario

Unidad de Digitalizacion y

29. Recursos Contratos de trabajo después de la
Resguardo de Contratos de la HUMANoS aorobacion de
Contraloria General de P

contrato
Cuentas
Impresién de constancia de :
registro en la Unidad de Contratos de trabago ysu
o, constancia de envio a la
Digitalizacién y Resguardo de | Encargada de Unidad de Digitalizacién
30. | Contratos de la Contraloria Recursos 9
y Resguardo de la
General de Cuentas y se Humanos Contraloria General de
adjunta al archivo de contratos
Cuentas
laborales
Auxiliar de :
31. Archivo de contratos Recursos Expedlent_ez il
Contratacion
Humanos
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La persona contratada
debe entregar informes
Informes periddicos e informe | Persona periodicos e informe
final Contratada final, de conformidad con
la norma aplicable y
adjuntarlos al expediente

32.

2.1. Normas de Control Interno

Para la Elaboracion, Aprobacién y Digitalizacion de Contratos de Servidores Publicos
bajo los Renglones 029 y subgrupo 18, se tomaran en cuenta las siguientes Normas de
Control Interno:

a) El proceso de este tipo de contratacién se podra iniciar Unicamente cuando la
Direccion, Dependencia o Unidad municipal requirente, haga la solicitud en los
primeros 15 dias del mes.

b) La persona por contratar tendrd que estar solvente de impuestos ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria SAT.

c) Realizar la actualizacion de datos en los primeros cinco dias después de firmado
el contrato.

MUNICIPALIDAD DE ATESCATEMPA, JUTIAPA ADMINISTRACION 2020-2024
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2.2.

Flujograma de Elaboracion, Aprobacion y Digitalizacién de Contratos de
Servicios Técnicos y Profesionales bajo los renglones 029 y Sub Grupo
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Encargada De Auxiliar de
Recursos Recursos Persona
Humanos Humanos Contratada
INICIO
| 2
Requerimiento de Remite el
contratacién de expediente de la
personal persona que
prestara los
\ 4 servicios técnicos
Consulta en la o profesionales
Direcci6n Financiera si parala
existe disponibilidad elaboracion de
presupuestaria y contrato.
financiera para la v
nueva contratacion Solicita
+ Constancia de Entrega

Se realizara la
contratacion directa o
de ser necesario se
realizard la
convocatoria externa
de conformidad al
manual de seleccion y
contratacién de la
municipalidad

Registro General
de Adquisiciones
del Estado

Constancia de
RGAE

v

Recibe y Adjunta
constancia de
RGAE al
expediente de la
persona
contratada.

Solicita expediente de
la persona que
prestara el servicio
técnico o profesional
para la elaboracion de
contratacion.

v

Elabora contrato para
la contratacion de
servicios técnicos y
profesionales
individuales en general
y asigna renglén
presupuestario
correspondiente segln
la naturaleza de la
contratacion el cual
sera indicando en el
contenido del Contrato

v
A
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Encargada De Auxiliar de
Recursos Recursos Persona Despacho Alcalde
Humanos Humanos Contratada Municipal Municipal
A
v
Notifica a la

Imprime y Revisa
contrato para la
contratacion de
servicios técnicos
y profesionales
individuales en
general

persona a ser
contratada para
que se presente a
firmar contrato
para la
contratacion de
servicios técnicos y
profesionales
individuales en
general.

Firma contrato por
servicios Técnicos
o Profesionales

’

A través de un
oficio Remite los
Contratos para
firmay sello del
Alcalde Municipal

Recibe papeleria
de la gestion
realizada por el
trabajador
contratado, y
archiva el
expediente

Realiza
Actualizacion de
Datos ante
Contraloria
General de
Cuentas

Recibe y firma
oficio de entrega
de los contratos
de trabajo.

'

Remite contrato
para la
contratacién de
servicios técnicos
y profesionales
individuales en
general

Firmay Sella
contrato para la
contratacion de
servicios
técnicos y
profesionales
individuales en

» general

v

Remite a la
Direccién de
Recursos
Humanos contrato
de servicios
técnicos y
profesionales
individuales en
general

v
B
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Encargada o
9 Auxiliar de
De
Recursos Persona .
Recursos Secretario
Humanos Contratada
Humanos
B
\ 4
Se entrega copia
de contrato para Recibe copia de
la contratacion contrato para la
de S_eI’ViCiOS contratacion de
técnicos y — servicios técnicos y
profesionales profesionales
individuales en individuales en
general, firmado general y tramita
y sellado a la fianza
persona
contratada para i
que tramite
fianza Bancaria Entrega Fianza
Solicita

Aprobacion del
contrato para la
contratacién de
servicios
técnicos y
profesionales
individuales en
general al
Secretario
Municipal.

Recibe y
revisa Fianza
de
cumplimiento
de contrato.

Recibe
certificacion del
Acuerdo de
Aprobacion de
Contrato para la
contratacién de
servicios
técnicos y
profesionales
individuales en
general.

Elabora el Acuerdo
de aprobacion de
contrato para la
contratacion de
servicios técnicos y
profesionales
individuales en
general.

v

\4

Remite copia de
Contrato y
Aprobacion a la
Direccion de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal MAFIM.

Remite Certificacion
del Acuerdo de
aprobacion de
contrato para la
contratacion de
servicios técnicos y
profesionales
individuales en
general.

l

C
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Encargada De Auxiliar de
Recursos Recursos
Humanos Humanos

C
v

Cumplimiento del
envio de Contratos
de Trabajo a la
Unidad de
Digitalizacién y
Resguardo de
Contratos de la
Contraloria General
de Cuentas.

Impresiéon de
constancia de registro
en la Unidad de Archivo de
Digitalizacion y —p
Resguardo de
Contratos de la
Contraloria General
de Cuentas y se
adjunta al archivo de
contratos laborales.

contratos
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3. Solicitud de Permisos de Empleados Municipales

3.1.

Normas de Control Interno

Para la Solicitud de Permisos, el Empleado Municipal debe observar lo que establece la
Ley de Servicio Municipal Decreto Numero 1-87 Ley de Servicio Municipal, y
considerando, segun el Articulo 5 de la Ley de Servicio Municipal, que en los casos no
previstos en esta ley deben ser resueltos de acuerdo con los principios fundamentales de
la misma, del Cdédigo Municipal, del Codigo de Trabajo, de la Ley de Servicio Civil, de las
leyes comunes y de los principios generales del derecho, principalmente lo concerniente

a.

a)

b)

ARTICULO 44. Derechos de los trabajadores municipales. (Ley del Servicio
Municipal), literal c): “A disfrutar de licencia con o sin goce de salario, segun el
caso; por enfermedad, gravidez, accidente, duelo, becas, estudios, capacitacion y
adiestramiento en el servicio, de conformidad con el Codigo Municipal y
reglamentos de personal.”

ARTICULO 61. Derechos de los Servidores Publicos (Ley de Servicio Civil).
Numeral 4: “A licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez,
estudios, adiestramiento y otras causas de conformidad con el reglamento
respectivo.”

ARTICULO 60. Licencias con o sin goce de sueldo. (Acuerdo Gubernativo No. 18-
98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil): Las Autoridades Nominadoras y jefes
de dependencias bajo su responsabilidad podran otorgar licencias en los casos
siguientes:

a. AUTORIDADES NOMINADORAS:

I. Hasta un mes calendario con goce de salario o sueldo dentro de un
mismo ejercicio fiscal, siempre que la solicitud se justifique
plenamente y que no sea con la finalidad de desempeiiar otro puesto
0 cargo en la administracion publica o prestar servicios técnicos o
profesionales de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado;

ii. Hasta tres meses calendario improrrogables sin goce de salario
sueldo dentro de un mismo ejercicio fiscal, siempre que la solicitud
se justifigue plenamente y que no sea con la finalidad de
desempefiar otro puesto o cargo en la Administraciéon Publica o
prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley
de Contrataciones del Estado; vy,

lii. Hasta por un afio prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, por
motivo de becas para capacitacion y adiestramiento, siempre que las
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mismas tengan relacion con las funciones de la institucién donde
presta sus servicios el solicitante y se justifique plenamente. En el
caso que la licencia se otorgue con goce de salario o sueldo, el
becario debe suscribir contrato en el que se compromete a cumplir
el programa de estudios, aprobarlo y mantener conducta decorosa
durante su desarrollo, asi como continuar prestando sus servicios en
la misma institucion al finalizar la beca, por un tiempo equivalente al
doble del que dur6 ésta. En caso contrario, debe reintegrar los
sueldos o cualquier otra prestacion o remuneracion recibidos y los
costos de la beca erogados por el Estado. La Autoridad Nominadora
podra incluir en el contrato otras medidas que garanticen su
cumplimiento.

b. JEFES DE DEPENDENCIAS: Licencias con goce de sueldo por el numero
de dias y motivos siguientes:

i. Por fallecimiento del conyuge, persona unida de hecho declarada
legalmente, hijos o padres tres dias habiles y por fallecimiento de
hermanos tres dias habiles;

ii. Cuando se contrae matrimonio civil, cinco dias habiles;

iii. El dia del nacimiento de un hijo;

iv. Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a
diligencias, el tiempo que sea indispensable, previa presentacion de
la citacion respectiva;

v. Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo
gue sea indispensable. El Servidor debera presentar constancia de
la hora de ingreso y egreso a la consulta; y,

vi. En los casos de este numeral, no es necesario suscribir acta de
entrega y toma de posesion, Unicamente debe darse aviso de la
licencia otorgada, a la Oficina nacional de Servicio Civil para su
registro.

d) ARTICULO 61. Licencias para ocupar cargos de eleccion popular. (Acuerdo
Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil): La Autoridad
Nominadora deberéa otorgar licencia sin goce de sueldo o salario por el plazo de
un afio prorrogable, a los servidores publicos comprendidos en la categoria de
personal permanente que hayan sido designados para ocupar cargos de eleccion
popular conforme la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

e) ARTICULO 62.* Licencias para estudios: Las autoridades Nominadoras bajo su

estricta responsabilidad y dependiendo de la naturaleza del caso particular, podran
otorgar licencias con o sin goce de salario o sueldo, las que no podran exceder de
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ocho horas semanales, a los trabajadores que realicen estudios universitarios para
efectuar préacticas supervisadas, clinicas, laboratorios o cualquier actividad
académica extraordinaria, que se acreditaran a través de las constancias
extendidas por los establecimientos educativos correspondientes. El servidor
debera acreditar en forma documental, el cumplimiento satisfactorio de tales
actividades al concluir las mismas. Las autoridades deberan verificar
periddicamente o cuando lo estimen pertinente, solicitando constancia o
acreditamiento que justifique la causal de la licencia, pudiendo revocarla si su
aprovechamiento no es satisfactorio. En el presente caso, Unicamente se dara
aviso a la Oficina Nacional de Servicio Civil para su registro.

f) ARTICULO 64. Descanso pre y postnatal: Las madres servidoras del Estado
tendran derecho al descanso pre y post-natal de acuerdo con lo prescrito por las
disposiciones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. La servidora no
protegida por el programa de maternidad del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, tendra derecho a licencia con goce de salario o sueldo por el tiempo que
dure el descanso pre y post-natal, y para poder disfrutar de esta licencia debera
acompafar a su solicitud, certificacion médica ante la Autoridad Nominadora
respectiva, en donde se haga constar el grado de embarazo y fecha probable del
parto.

g) ARTICULO 106. Irrenunciabilidad de los derechos laborales (Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala): Los derechos consignados en esta seccion son
irrenunciables para los trabajadores, susceptibles de ser superados a través de la
contratacion individual o colectiva, y en la forma que fija la ley. Para este fin el
Estado fomentara y protegerd la negociacion colectiva. Seran nulas ipso jure y no
obligaran a los trabajadores, aunque se expresen en un contrato colectivo o
individual de trabajo, en un convenio o en otro documento, las estipulaciones que
impliguen renuncia, disminucién, tergiversacion o limitacion de los derechos
reconocidos a favor de los trabajadores en la Constitucion, en la ley, en los
tratados internacionales ratificados por Guatemala, en los reglamentos u otras
disposiciones relativas al trabajo. En caso de duda sobre la interpretacion o
alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en materia
laboral, se interpretaran en el sentido mas favorable para los trabajadores.

h) Cualquier otra normativa vigente aplicable o relacionada.

En funcion a esto, se debe atender como minimo el siguiente procedimiento:
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SOLICITUD DE PERMISOS DE EMPLEADOS MUNICIPALES

Este proceso tiene por objetivo especificar los pasos a seguir para la solicitud y
autorizacion de permisos a los empleados municipales, por distintos motivos.

No. Descripcion Responsable Docume_nto
Requerido
1 Requiere Formato de permiso al Auxiliar Empleado
" | de Recursos Humanos interesado
Entrega Formato de permiso a empleado Auxiliar de
2. |. Recursos
interesado H
: : umanos Formato de
3. | Recibe y completa Formato de permiso permiso
4. Adjunta constanu_as gue justifican el Empleado
permiso o ausencia .
interesado
5. | Entrega el permiso al Jefe Inmediato
6. | Recibe y analiza el permiso
4 Revisa la documentacion que adjunta si
" | es el caso
3. Sila apruebq da su visto bueno, firmay Jefe Inmediato Format_o de
sella el permiso. Sigue paso 10. permiso
Si no aprueba el permiso informa
9 verbalmente al trabajador indicando las
" | razones por la cual deniega el permiso y
devuelve documento.
10 Recibe el permiso aprobado y traslada a Empleado
" | Recursos Humanos interesado
Encargada de
11. | Recibe el permiso lo revisa, firmay sella Recursos Formato de
Humanos permiso
Traslada el documento a Auxiliar de Encargada de
12. | Recursos Humanos para su registro y Recursos
archivo Humanos
Recibe documentos del permiso registra 'y Auxiliar de Expediente del
1L : : : Recursos i
archiva en el expediente del trabajador HUMAN0S trabajador

MUNICIPALIDAD DE ATESCATEMPA, JUTIAPA
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FLUJOGRAMA PERMISOS DE EMPLEADOS
MUNICIPALES

Empleado
Municipal

Auxiliar de
Recursos
Humanos

Jefe Inmediato

Encargada De

Recursos Humanos

Inicio

v

Requiere Hoja
de permiso al
Auxiliar de
Recursos
Humanos.

Recibe y
completa la | ¢

Entrega Hoja de
permiso a
empleado

interesado

hoja de
permiso.

:

Adjunta
constancias que
justifican el
permiso o]
ausencia

v

Entrega hoja de
permiso al Jefe

Inmediato.

Recibe y analiza
el permiso

Revisa la
documentacién
gue adjunta si es
el caso

v

A
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Empleado Auxiliar de Jefe Inmediato Encargada De
Municipal Recursos Recursos
Humanos Humanos
A
Si la aprueba da
su visto bueno,
firma y sella la
hoja de permiso.
Recibe la hoja S no_apr_ueba el
) . permiso informa
de permisoy si
verbalmente al
fue aprobada )
trabajador
traslada a -
indicando las
Recursos
razonesy
Humanos
devuelve
documento.
Recibe el
. | permiso lo
7| revisa, firmay
sella

Recibe hoja de
permiso registra
y archiva en el
expediente del
trabajador

A

\ 4

Traslada hoja de

permiso para su
registro
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Municipalidad de Atescatempa §»

Jutiapa, Guatemala C.A.

e B3 rtenicipaiitat Asescarermpe 2020 - 2024 s hatmall com
Alescatempa. Juliaps de de 20
SeMhama
Directorns ge Recursos Humanos
Municipsiidad de Atescatempa
Preserse
Alentameme solcho a usted concedems SUICAZAGEN para ausentarme el puesto de
trabajp
Nombre Compiato del Ermplesdo
Cargo Direccidn
Dis Mes 20 de las alas horas
Motivo
F. F.
Empileado Jete Inmediato
F
DOvecior de Recurses Humanos
- A k ) \DMINISTRACION|
Sabajande tades pe un mgjat (1 lescalompa i - 2004
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Solicitud de Periodo Vacacional

4.1. Normas de Control Interno

Para la Solicitud de Periodo Vacacional, el Empleado Municipal debe observar lo que
establece la Ley de Servicio Municipal Decreto Numero 1-87 Ley de Servicio Municipal,
y considerando, segun el Articulo 5 de la Ley de Servicio Municipal, que en los casos no
previstos en esta ley deben ser resueltos de acuerdo con los principios fundamentales de
la misma, del Cdédigo Municipal, del Cadigo de Trabajo, de la Ley de Servicio Civil, de las
leyes comunes y de los principios generales del derecho, principalmente lo concerniente

a.

a)

b)

ARTICULO 44. Derechos de los trabajadores municipales. (Ley del Servicio
Municipal), literal b): “A gozar de un periodo de vacaciones remuneradas por cada
afo de servicios continuos en la forma siguiente: a 20 dias habiles, después de un
afio de servicios continuos; a 25 dias habiles, después de 5 afios de servicio
continuos. Las vacaciones deben gozarse en periodos continuos y solamente
podra dividirse en dos partes como maximo, cuando se trate de labores de indole
especial que no permitan ausencias prolongadas del servicio. Las vacaciones no
son acumulables de afio en afio con el objeto de disfrutar posteriormente un
periodo mayor, ni son compensables en dinero, salvo que al cesar la relacion de
trabajo, por cualquier causa, el servidor hubiere adquirido el derecho y no lo
hubiere disfrutado, en cuyo caso tiene derecho a la compensacién en efectivo de
las que se hubiere omitido, hasta por un maximo de dos afios o la parte
proporcional correspondiente.”

ARTICULO 61. Derechos de los Servidores Publicos (Ley de Servicio Civil).
Numeral 2: “A gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte
dias habiles después de cada afio de servicios continuos. Las vacaciones no son
acumulables, deben gozarse en periodos continuos y no son compensables, en
dinero, salvo que se hubiere adquirido el derecho y no se hubiere disfrutado al
cesar la relacion de trabajo por cualquier causa.

ARTICULO 106. Irrenunciabilidad de los derechos laborales (Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala): Los derechos consignados en esta seccién son
irrenunciables para los trabajadores, susceptibles de ser superados a través de la
contratacion individual o colectiva, y en la forma que fija la ley. Para este fin el
Estado fomentara y protegerd la negociacion colectiva. Seran nulas ipso jure y no
obligaran a los trabajadores, aunque se expresen en un contrato colectivo o
individual de trabajo, en un convenio o0 en otro documento, las estipulaciones que
impliguen renuncia, disminucion, tergiversacion o limitacion de los derechos
reconocidos a favor de los trabajadores en la Constitucion, en la ley, en los
tratados internacionales ratificados por Guatemala, en los reglamentos u otras
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disposiciones relativas al trabajo. En caso de duda sobre la interpretacion o
alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en materia

laboral, se interpretaran en el sentido mas favorable para los trabajadores.

J) Cualquier otra normativa vigente aplicable o relacionada.

En funcién a esto, se debe atender como minimo el siguiente procedimiento:

SOLICITUD DE PERIODO VACACIONAL

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para dar cumplimiento
al periodo vacacional, a fin de que el personal pueda disfrutar de descanso dentro
de un periodo fiscal establecido segun el tiempo laborado en la municipalidad.

No. Descripcién Responsable | Documento Requerido
Elabora propuesta del Plan
de vacaciones por afio de
1. | los trabajadores y solicitud
de vacaciones por el
trabajador P e Propuesta de Plan
" de vacaciones
ooy adicudes | imerosada |+ Solictud delos
: trabajadores
de vacaciones de Munié:ipales
2. | trabajadores durante los
primeros 10 dias del mes de
enero al auxiliar de
Recursos Humanos
Recibe Propuesta de plan
3 de vacaciones y solicitudes
" | de vacaciones de los
trabajadores municipales
Revisa que en la solicitud de « Propuesta de Plan
4. | vacaciones figure la firma de de vacaciones
autorizacion del Jefe -
Inmediato e Solicitud de los
- trabajadores
Verifica expediente de Auxiliar de Munijcipales.
Kardex del personal y revisa Secursos e Ficha laboral de
5. | siel personal gozo dias a umanos :

: expediente
cuenta de vacaciones en la e Constancia de
ficha laboral del personal concesion de
Elabora constancia de vacaciones
concesion de vacaciones en

6. | lafecha propuesta tomando

en cuenta la informacién de
la ficha laboral.
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Traslada al Director la

propuesta del plan de Auxiliar de

7. | vacaciones y constancia de Recursos
concesion de vacaciones de Humanos
trabajador e Propuesta de Plan
Recibe y revisa propuesta de vacaciones
del plan de vacaciones con e Solicitud de los

8. | constancia de concesion de trabajadores
vacaciones por los Municipales.
trabajadores e Ficha laboral de
Si aprueba, firmay sella de Director de expediente
visto bueno de cada Recursos e Constancia de
constancia de concesion de Humanos concesion de

9 vacaciones por trabajador vacaciones

" | enoriginal y copia, y envia
al Auxiliar de Recursos
Humanos para que notifique
al trabajador
Auxiliar de e Constancia de
10 Notifica y archiva const_ancia Recursos concesion de
" | de concesion de vacaciones Humanos vacaciones

Solicita constancia de

11. | concesion de vacaciones al
auxiliar de Recursos Director de e Constancia de
Humanos para la Recursos concesion de
elaboracioén de acta de Humanos vacaciones
salida de vacaciones del e Libro de actas
personal segun las fechas
solicitadas

12. Firma_el Acta de salida de Emp!e_ado e Libro de actas
vacaciones municipal
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4.2. Flujograma Solicitud de Periodo Vacacional

FLUJOGRAMA PERIODO

VACACIONAL
Area Designada Auxiliar de
Recursos
Humanos
Inicio
Elabora
propuesto  del
Plan de
vacaciones por
afio de los
trabajadores vy
solicitud de
vacaciones por
el trabajador.
Traslada
propuesta de Recibe
Plan de Propuesta de
vacaciones y plan de
solicitudes ge || | vacacionesy
va(t:)aqc;nes e solicitudes de
tdra ajadores | vacaciones de
pz:ﬁg:ﬁs ;’S los trabajadores
municipales
dias del mes de o
enero al auxiliar
de Recursos Revisa que la
Humanos. solicitud  de
vacaciones
figure las
firmas de
autorizacion
del Jefe
Inmediato.
A
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Auxiliar de Director De
Recursos Recursos
Humanos Humanos

A

Verifica

expediente de

Kardex del

personal y

revisa si el
personal gozo
dias a cuenta de
vacaciones enla
ficha laboral del
personal.

'

Elabora
constancia de
concesion de
vacaciones en
la fecha
propuesta
tomando en
cuenta la
informacion de
la ficha laboral.

.

Traslada al Recibe y revisa
Director la propuesta del plan
propuesta del de vacaciones con
plan de 1y constancia de
vacaciones y concesion de
constancia de vacaciones por los
concesion de trabajadores.
vacaciones de
trabajador. L

B
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Auxiliar de Director De Empleado
Recursos Recursos Municipal
Humanos Humanos
B
Si aprueba,
firma y sella de
Notif visto bueno de
ot _|ca y cada constancia
archiva

constancia de
concesion de
vacaciones.

de concesién de
vacaciones por
trabajador en
original y copia,
y envia al
Auxiliar de
Recursos

Humanos para
gue notifique al
trabajador.

A4

Solicita
constancia de
concesion de
vacaciones al
auxiliar de
Recursos
Humanos para
la elaboracion
de acta de
salida de
vacaciones del
personal segun
las fechas
solicitadas

Firma el Acta de

salida de vacaciones
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5. Pago de Prestaciones Laborales

PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la elaboracion de
célculo de prestaciones laborales que la ley estipula a una persona que deja de
laborar para la municipalidad.

No. Descripcién Responsable Documento Requerido
Solicita Formato de Solicitud
1 de pago de prestaciones
: laborales a Auxiliar de
Recursos Humanos
Recibe y completa formato ¢ Formato de Solicitud
de solicitud de pago de Interesados de Pago de
prestaciones laborales, (extrabajador) Prestaciones
2. | adjuntando documento Laborales
solicitados en formato de * Fotocopia de DPI
solicitud de pago de
prestaciones
3 Entrega Expediente en
' Recursos Humanos
Recibe Formulario de
4. | Solicitud de pago de
prestaciones laborales
5 Reproduce una fotocopia
" | del dltimo contrato laboral
Revisa la ficha laboral de e Formato de Solicitud
Kardex del interesado, para y de Pago de
6. | verificar si los periodos de Auxiliar de Prestaciones
vacaciones fueron gozados Recursos Laborales
0 no. Humanos e [Fotocopia de DPI
Elabora, imprime un * Copia de Contrato
7 resumen laboral tomando en * Resumen Laboral
: cuenta la informacién
anterior.
Traslada Resumen laboral a
8. | la encargada de Recursos
Humanos.
9 Recibe papeleria y procede ¢ Formato de Solicitud

a revisarla.

de Pago de
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Elabora e imprime el calculo

Encargada de

Prestaciones

de prestaciones laborales Recursos Laborales
10. | del exempleado, y traslada Humanos e [Fotocopia de DPI
al asesor juridico para la e Copia de Contrato
revision del mismo e Resumen Laboral
Verifica que el calculo sea | Asesor * Liquidacion laboral
11. : -
de conformidad a la ley Juridico
Traslada el célculo de
prestaciones laborales a la Encargada de
12. | Direccion Financiera para Recursos
verificar la forma de pago al | Humanos
extrabajador.
Recibe el célculo de
prestaciones labores y
13. o .
verifica si existen fondos
para el pago de’los mismo : e Liquidacion laboral
Traslada a través de oficio Directora L
la forma en la que se Financiera * Oficio
14 realizara el pago, para que
" | la encargada de recursos
humanos realice el finiquito
0 el convenio de pago.
e Liquidacion laboral
Recibe Oficio y procede a Encargada de e Oficio
15. | realizar el Finiquito o Recursos e Finiquito o Convenio
convenio de pago. Humanos de Pago
16. | Recibe y Firma el finiquito o Interesados
convenio de pago (extrabajador)
17, Si aplica, traslada convenio | Encargada de e Finiquito
de pago al Despacho Recursos « Convenio de Pago
Municipal para su firma. Humanos
18 Revisa, firma y traslada Alcalde
" | convenio de pago. Municipal
Recibe y traslada Encargada de * Foto_cogla de DPI
19. | expediente a la Direccion Recursos * C_op|_a e_,Contrato
Financiera. Humanos * Liquidacion laboral
[ ]

Convenio de Pago
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Si aplica, finiquito para
aquellos casos cuando

20. | finalizan los pagos indicados
en cualquier convenio de

pago

Encargada de
Recursos
Humanos y
Direccion
Financiera

e Al realizar el ultimo
pago del convenio se
debe tramitar el
finiquito respectivo
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5.1. Flujograma de Pago de Prestaciones Laborales

FLUJOGRAMA PAGO DE
PRESTACIONES LABORALES

Ex trabajador Auxiliar de
Recursos
Humanos

Inicio

Solicita Formulario
de Solicitud de
pago de
prestaciones
laborales a
Auxiliar de
Recursos
Humanos

v

Recibe y
completa formato
de solicitud de
pago de
prestaciones
laborales,
adjuntando
documento
solicitados en
formulario de
solicitud de pago
de prestaciones

Entreg_a Recibe Formulario
Expediente en p de Solicitud de
Recursos pago de
Humanos prestaciones

¢ laborales.

;

Reproduce una
fotocopia del
ultimo  contrato
laboral.

v

A
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Auxiliar de Encargada de | Asesor Juridico Director
Recursos Recursos Financiero
Humanos Humanos

A
\4

Revisa la ficha
laboral de Kardex
del interesado,
para verificar si los
periodos de
vacaciones fueron
gozados o no.

\4

Elabora, imprime
un resumen
laboral tomando
en cuenta la
informacion
anterior.

’

Traslada
Resumen laboral a
la encargada de
Recursos

Recibe papeleriay
procede a
revisarla.

\ 4

Elabora e
imprime el

Verifica que el
célculo sea de
conformidad a la

célculo de
prestaciones
laborales del ex
empleado, y
traslada al
asesor juridico
para la revision

ley.

del mismo.
Traslada el
célculo de

prestaciones
laborales a la
Direccion
Financiera para
verificar la forma
de pago al ex
trabajador.

v

Recibe el célculo de
prestaciones
laborales y verifica
si existen fondos
para el pago de los
mismo.

Traslada a través de
oficio la forma de en
la que se realizara el
pago, para la que la
encargada de
recursos humanos
realice convenio de

pago.

MUNICIPALIDAD DE ATESCATEMPA, JUTIAPA

ADMINISTRACION 2020-2024

32



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Encargada de Ex trabajador Alcalde
Recursos Municipal
Humanos

B

v

Recibe Oficio y
procede a realizar
el finiquito o
convenio de pago.

Si aplica, traslada
convenio de pago
al Despacho
Municipal para su
firma.

Recibe y Firma el
finiquito o
convenio de pago.

A

Recibe y traslada
expediente a la
Direccién
Financiera.

Revisa, firma vy
traslada  convenio
de pago

v

Si aplica, finiquito
para aquellos
casos cuando
finalizan los pagos
indicados en
cualquier
convenio de pago.

5.2. Normas de Control Interno

Para el pago de las prestaciones laborales se debe atender como minimo las siguientes

bases legales:
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PRESTACION

FORMULAS

ASPECTOS IMPORTANTES

FUNDAMENTO LEGAL

Indemnizacién

(Salario Promedio 6 meses /6 +
Salario Promedio 6
meses)/365*Dias Laborados

Para el sector privado, a partir de 2 meses, se hace el
calculo.

Para el sector publico, a partir de 6 meses, se hace el
calculo.

Trabajador sector publico: Maximo 10 afios.

e Articulos 82,93y 260 del

Cddigo de Trabajo

e Articulo 9 del Decreto 76-78

del Congreso de la Republica

e Articulo 4 del Decreto 42-92

del Congreso de la Republica

Vacaciones ((Salario Promedio 12 Si trabajaba 3 dias o mas: Se hace el calculo e Articulos 130, 133, 134y 136
meses/365)*(Dias de Personal docente (maestros): Tienen 2 meses de del Cédigo de Trabajo
vacaciones a que tenga vacaciones, noviembre y diciembre. e Articulos 9, 10, 11y 14 del
derecho/30))* Dias laborados Personal técnico administrativo (institucién educativa): Acuerdo Gubernativo 534 de

Tienen 20 dias de vacaciones. fecha 7/11/1963
PERSONAL DOCENTE Trabajador municipal: por 1 afio de servicio, 20 dias | ® Ley de Servicio Municipal,
((Salario Promedio 12 vacaciones. Decreto 1-87, Articulo 44
meses*2)/304)*Dias Laborados Trabajador municipal: por 5 afios de servicio, 25 dias de inciso b).

vacaciones.

Demas trabajadores publicos: 20 dias de vacaciones.

Calcular mas dias de vacaciones que otorgue un pacto o

convenio colectivo o la contratacion individual.

Mdximo 2 afios para trabajadores del sector publico.

Maximo 5 afios para trabajadores del sector privado.

Opcidn de poder calcular para mas afios.

Aguinaldo (Salario Promedio 12 meses / e Articulo 264 del Cédigo de
365)*Dias Laborados Trabajo

o Decreto 76-78 del Congreso
de la Republica

Bonificacion (Salario Promedio 12 meses / e Articulo 264 del Cédigo de

Anual (Bono 365)*Dias Laborados Trabajo

14) e Decreto 42-92 del Congreso

de la Republica

Salarios (Salario promedio 12 meses / e Articulos 92, 93y 264 del

Pendientes 30 * Dias pendientes de pago) Cédigo de Trabajo

Ventajas ((Salario Promedio 12 meses e Articulo 90, ultimo parrafo,

econdmicas *30%) / 365)*Dias Laborados Cddigo de Trabajo
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PRESTACION

FORMULAS

ASPECTOS IMPORTANTES

FUNDAMENTO LEGAL

Ajuste Salarial

((Salario minimo — Salario
promedio 12 meses) * 12 /
365)*Dias laborados en cada
afio laborado

Salario Ordinario y Salario por comisiones debe sumar
menos del salario minimo.

Maximo 2 afos

Opcion de poder calcular mas afos de reajuste

Acuerdos de Salarios
minimos

Articulo 264 del Cddigo de
Trabajo

Ajuste ((Bonificacion Incentivo - Mdximo 2 afios e Decreto 78-89 del Congreso
Bonificacion Bonificacion Incentivo pagada)/ Opcidn de poder calcular mas afios de reajuste de la Republica y sus
Incentivo 30) * Dias laborados a que reformas.
tenga derecho, en cada afio e Articulo 264 del Cédigo de
laborado Trabajo
Bonificacion (Bonificacién Incentivo / 30) * Aplica cuando hay salarios pendientes de pago. e Decreto 78-89 del Congreso
Incentivo Dias pendientes de pago) de la Republica y sus
Pendiente reformas.
Horas (Valor de hora extraordinaria * El valor de la hora extraordinaria depende de la jornada | ¢  Articulos 129, 121y 264 del
extraordinarias Horas extraordinarias de trabajo. Cddigo de Trabajo
pendientes pendientes de pago) En el caso de los Agentes de Seguridad, cuando no estan
sujetos a jornada, para el cdlculo del valor de la hora
extra, debe tomarse en cuenta Unicamente las 8 horas
diarias.
Horas (Valor de hora extraordinaria * Si la persona es menor a 18 afios y es mayor a 14 afios, | ¢  Articulos 148 inciso c), y 149

extraordinarias
de nifios, nifnas
y adolescentes
trabajadores

Horas extraordinarias
pendientes de pago)

debe trabajar Unicamente 38 horas a la semana. Si es
menor a 14 afios, debe trabajar Unicamente 32 horas a
la semana. Si el horario sobrepasa esas horas se
entiende que son horas extraordinarias pendientes de
pago.

Que puedan operarse las horas extraordinarias para
cuando el menor era menor de 14 afios y cuando paso a
ser mayor de 14 afios. Ejemplo: trabajé 10 meses
cuando tenia 13 afios y 2 meses cuando ya tenia 14
afios.

del Cadigo de Trabajo
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6. Sanciones Administrativas
6.1. Normas de Control Interno

Para la formulacion de Sanciones Administrativas se debe atender lo que establece la
Ley de Servicio Municipal Decreto Numero 1-87 Ley de Servicio Municipal, y
considerando, segun el Articulo 5 de la Ley de Servicio Municipal, que en los casos no
previstos en esta ley deben ser resueltos de acuerdo con los principios fundamentales de
la misma, del Cédigo Municipal, del Cadigo de Trabajo, de la Ley de Servicio Civil, de las
leyes comunes y de los principios generales del derecho. Asi mismo, también lo que
establezca para el efecto otras ordenanzas o pactos colectivos de trabajo que en el futuro
pueda existir.

SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la aplicacion de las
medidas disciplinarias dirigidas al personal que incurra en alguna causal que sea
calificada como falta o delito, las sanciones administrativas establecidas en la ley
especifica que rige la relacion laboral, Ley de Servicio Municipal, supletoria o
complemente el Cadigo de Trabajo, Ley de Servicio Civil, Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, Convenios y tratados internacionales ratificados por el
estado de Guatemala ante la OIT. al personal que comete falta en el servicio,
establecidas en leyes vigentes

No. Descripcion Responsable | Documento Requerido
Se suscribe el acta
respectiva para dejar
constancia de la falta laboral
cometida por el Servidor Director, Jefe
1. | Publico por parte del jefe Inmediato o y ﬁtcéicoilgnuamada de
inmediato o director. Coordinador
Elevandola a la Direccién de
Recursos Humanos a través
de oficio
5 Recibe Oficio y copia de
" | acta de Llamada de
Atencion Encargada de
- . Recursos e Acta de Llamada de
Solicita expediente de S
: " Humanos Atencion
3. | trabajador a Auxiliar de e Expediente del
Recursos Humanos xpediente de
_ trabajador
Entrega expediente de Auxiliar de
4. . S Recursos
trabajador solicitado
Humanos
Recibe y revisa expediente Encaraada de
del trabajador y determina 9 e Acta de Llamada de
> | medida disciplinaria Recursos Atencion
: Humanos
correspondiente
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Corresponde primera
Llamada de Atencion Verbal
por infracciones leves, pero
debe dejarse registro por
escrito

Corresponde Llamada de
Atencion Escrita cuando el
trabajador haya recibido
durante un mismo mes
calendario, dos o mas
amonestaciones verbales
siempre y cuando estas
sean faltas graves o que por
su caracter se haya
establecido que son
acumulativas y por
reincidencia corresponda la
primera llamada de atencién

Redacta y firma la llamada
de atencion, y traslada
auxiliar de Recursos
Humanos para su
notificacion

Recibe llamada de atencion
correspondiente y notifica a
trabajador.

Auxiliar de
Recursos
Humanos

10.

Recibe Llamada de atencién
verbal o escrita, firma copia
de recibido

Trabajador
Municipal

11.

Si el trabajador no firma la
llamada de atencion, se
realiza una razén y se envia
a través de oficio copia al
Ministerio de Trabajo

Encargada de
Recursos
Humanos

12.

Archiva copia de llamada de
atencion

Auxiliar de
Recursos
Humanos

e Llamada de atencidén
verbal o escrita

e Oficio Al Ministerio
de Trabajo

13.

Si el trabajador incurre
nuevamente en llamada de
atencion escrita, por falta
grave, se aplica el paso
siguiente.

Trabajador
Municipal

e Llamada de atencion
verbal o escrita
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La sancion disciplinaria que
proceda se acordara
dandole audiencia previa al
trabajador por un periodo no
menor de veinticuatro horas
ni mayor de cinco dias

Encargada de

14. | habiles a efecto de evacuar Recursos
audiencia y exponer Humanos
razones y argumentos que
convengan a su derechoy
acompafnando los
elementos convincentes que
prueben sus afirmaciones
Elabora transcripcion de
audiencia, firma y traslada al | Encargado de
15. | auxiliar de Recursos Recursos
Humanos para su Humanos
notificacion
- e Respuesta de
16 Recibe y notifica Audiencia Alz‘auégt?;gse Justificacion
" | atrabajador HUMAN0S e Pruebas de
Descargo
17. | Recibe audienciay firma
copia de recibido . * Respuesta de
Trabajador Justificacion
Se presenta en la fecha Municipal e Pruebas de
18. | acordaday entrega Descargo
respuesta de justificacion
Lk Recibe documentos e Respuesta de
Analiza Respuesta de Justificacion
20. | Justificacion y pruebas de * Pruebas de
descargo Descargo
o Do Jayedad fe 1% | Encargaca
L BT Recursos e Respuesta de
juicio de la Myn|0|pgl|dad, Humanos Justificacion
esta resolvera en ejecutar la
21. | medida disciplinaria de * Pruebas de
amonestacion, suspension Descargo
Acta de

sin pago de salario o
despido directo haciendo
constar en acta

Amonestacion
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Elabora suspension de
trabajo sin goce de salario
hasta por un méaximo de 8

Suspension de Trabajo o

22. : . Acuerdo de Cancelacion
dias en un mes calendario o . .
acuerdo de cancelacion para Despido Directo
) . Encargada de
para despido directo RECUISOS
Humanos
Firma y traslada a auxiliar Suspension de Trabajo o
de Recursos Humanos ”
23. ot Acuerdo de Cancelacion
Suspensién o acuerdo de . .
2 para Despido Directo
cancelacion
. . Auxiliar de | Suspension de Trabajo o
Recibe y notifica al ”
24. : Recursos Acuerdo de Cancelacion
trabajador ) .
Humanos para Despido Directo
Recibe suspension o . Suspension de Trabajo o
- Trabajador ”
25. | acuerdo de cancelaciony o Acuerdo de Cancelacion
: . o Municipal : .
firma copia de recibido para Despido Directo
Envia a través de oficio Encargada de Oflctl)o_y suspensclion dde
26. | copia al Ministerio de Recursos Trabajo o Acuer ogde
: . Cancelacion para Despido
Trabajo Humanos .
Director
. . . Auxiliar de | Suspension de Trabajo o
Archiva copia de suspension ”
27. > Recursos Acuerdo de Cancelacion
0 acuerdo de cancelacion . .
Humanos para Despido Directo

MUNICIPALIDAD DE ATESCATEMPA, JUTIAPA

ADMINISTRACION 2020-2024

39



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

6.2. Flujograma Sanciones Administrativas

FLUJOGRAMA SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Area Interesada | Encargada de Auxiliar de
Recurso Recursos
Humanos Humanos

Inicio

v

Se suscribe el

acta respectiva

para dejar Recibe oficio o

constancia de la copia de acta de

falta laboral Llamada de

cometida por el Atencién

servidor publico

por parte del jefe i

inmediato o

director. Solicita expediente Entrega
EI_evén_(!OIa ala de trabajador a p expediente de
Direccion de Auxiliar de trabajador
Recursos Recursos Humanos solicitado.
Humanos a través

de oficio A

Recibe y revisa
expediente del
trabajador y
determina medida
disciplinaria
correspondiente

.

Corresponde

primera Llamada de
Atencion Verbal por
infracciones leves
pero debe dejarse
registro por escrito.

v

A
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Encargada de

Recurso
Humanos

Auxiliar de
Recursos
Humanos

Trabajador

A

A 4

Corresponde
Llamada de
Atencion Escrita
cuando el trabajador
haya recibido
durante un mismo
mes calendario, dos
0 mas
amonestaciones
verbales siempre y
cuando estas sean
faltas graves o que
por su caracter se
haya establecido
gue son
acumulativas y por
reincidencia
corresponda la
primera llamada de
atencion.

Recibe llamada de
atencion

v

Redacta y firma la
llamada de
atencion, y traslada
auxiliar de Recursos
Humanos para su
notificacion.

Si el trabajador no
firma la llamada de
atencion, se realiza
unarazény se
envia a través de
oficio copia al
Ministerio de
Trabajo.

Recibe Llamada
de atencion verbal

copia de recibido.

Si el trabajador
incurre nuevamente
en llamada de

correspondiente  y T oescrita, firma
notifica a trabajador
Archiva copia de
llamada de o
- >
atencion.

atencion escrita, por
falta grave, se
aplica el paso
siguiente

|

B
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Auxiliar de
Encargada de
Recursos .
Recurso Trabajador
Humanos
Humanos
B
La sancién

disciplinaria que
proceda se acordara
dandole audiencia
previa al trabajador
por un periodo no
menor de veinticuatro
horas ni mayor de
cinco dias habiles a
efecto de evacuar
audiencia y exponer
razones y argumentos
gue convengan a su
derechoy
acompafiando los
elementos
convincentes que
prueben sus
afirmaciones.

v

Elabora
transcripcion de
audiencia, firmay
traslada al auxiliar
de Recursos
Humanos para su
notificacion.

Recibe
Documentos.

Recibe y notifica

Audiencia
trabajador

a

Recibe Audiencia
y firma copia de
recibido.

v

Se presenta en la
fecha acordada y
entrega respuesta

I

Analiza Respuesta
de Justificacion y
pruebas de
descargo.

J

C

A

de justificacion.
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Encargada de Auxiliar
Recurso Recursos Trabajador
Humanos Humanos
B

|

Si por la gravedad de
la falta imputada asi se
amerita, a juicio de la
Municipalidad, esta
resolvera en ejecutar la
medida disciplinaria de
amonestacion,
suspension sin  pago
de salario o despido
directo haciendo
constar en acta.

v

Elabora suspensién
de trabajo sin goce
de salario hasta por
un maximo de 8
dias en un mes
calendario o
acuerdo de
cancelacién para
despido directo

v

Firma y traslada a

auxiliar de Recibe y notifica al Recibe

Recursos Humanos |—% trabajador. suspension o

Suspension o acuerdo de

acuerdo de cancelacion y

cancelacion. firma copia de
recibido.

Envia a través de Archiva copia de

oficio copia al suspension o

Ministerio de acuerdo de

Trabajo cancelacion
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