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RESOLUCION No.DE-45-2025.

CONSIDERANDO:

Que fa Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el articulo 108 establece que las relaciones del
Estado y entidades descentralizadas o autonomas con sus trabajadores deben regirse por la Ley del Servicio
Civil. Que la Direccion Ejecutiva tiene a su cargo fa direccion y administracion general de la AMSCLAE y que
dentro de sus atribuciones dirige y coordina las actividades cientificas, técnicas, administrativas y financieras —.
de la AMSCLAE. /

CONSIDERANDO:

Que el propésito general del Decreto numero 1748, Ley de Servicio Civil, es regular las relaciones entre \a .
Administracion Pablica y sus servidores con el fin de garantizar su eficiencia, asegurar a los mismos justicia ‘y\
estimulo en su trabajo. Que el articulo 20 del Acuerdo Gubernativo No. 78-2012, "Reglamento de la Ley de .
Creacion de la AMSCLAE, establece que el Departamento de Recursos Humanos es un organo técnico "-,‘.
operativo de la Subdireccion Administrativa Financiera, encargado de la gestion de los recursos humanos, que N
dentro de sus atribuciones debe establecer normas y procedimientos de gestion de recursos humanos para
atender las necesidades de la institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante oficio identificado Of. No. 204-2025 SAF-RRHH/AMSCLAE/SERT de fecha 16 de julio del
presente afio el jefe del Departamento de Recursos Humanos elevé “Manual de Procedimientos del
Departamento de Recursos Humanos de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de
Atittan y su Entorno -AMSCLAE-".

CONSIDERANDO:

Que la Coordinacion Ejecutiva mediante Acuerdo niimero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre del afio 2024,
contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva nimero 6-2024, resolvio: “l) Aprobar por
unanimidad que la Direccién Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de
Atitlan y su Entorno ~AMSCLAE- apruebe los Manuales Administrativos, de procedimientos, de Control Intemo
y manual de Organizacion y Funciones de la AMSCLAE...".

Via Principal 3-56, Zona 2, Plaza San Lorenzo. Panajachel, Solol4, Guatemala, C.A,
PBX: (502) 7961-6464 - www.amsclae.gob.gt
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el articulo 8 literal ¢) de! Acuerdo Gubemativo
numero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la AMSCLAE, Manual de Organizacion y Funciones de
la AMSCLAE y Acuerdo nimero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre del afio 2024, contenido en el punto
séptimo del acta de la Coordinacién Ejecutiva nimero 6-2024.

RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR la Actualizacion del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO
DE ATITLAN Y SU ENTORNO -AMSCLAE-,

Articulo 2. Se derogan todas las versiones anteriores del presente Manual.

Articulo 3. Notifiquese a la Subdireccion Administrativa Financiera, al Jefe de Recursos Humanos, y debe

hacerse de conocimiento de todo el personal dela AMSCLAE. T2,
2 X aﬁm‘,UEﬂa 4,(2;,
td . 5‘0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

INTRODUCCION

La Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su
Entorno -AMSCLAE-, es la institucion encargada de planificar, coordinar y ejecutar
medidas y acciones del sector publico y privado que sean necesarias para
conservar, preservar y resguardar el ecosistema del Lago de Atitlan y su entorno
natural.

Tomando en consideracion la importancia de los aspectos anteriormente indicados,
se hizo necesario elaborar el Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Recursos Humanos de la AMSCLAE para la observacion y
cumplimiento efectivo del reglamento interno del personal, la Ley del Servicio Civil
y su Reglamento y ofras leyes aplicables.

El contenido del presente manual, facilitara la consulta de los procedimientos por
parte del personal del Departamento de Recursos Humanos que debe realizar,
atendiendo a las normativas internas y externas, constituyéndose en la base para
que el personal de la AMSCLAE cuente con las herramientas necesarias para las
gestiones y procesos concerniente a la relacion laboral.

Este documento incorpora objetivos por procedimiento, las normas de aplicacién y
procedimientos secuenciales, asi como también flujogramas y anexos para facilitar
su aplicacion.
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AMSCLAE

CAPITULO |

VISION:
Ser la institucién rectora que garantice el Manejo Integrado de la Cuenca del

Lago de Atitlan y su Entorno.

MISION:
Somos la Autoridad que planifica, norma, coordina y ejecuta acciones con el

sector publico y privado para conservar, preservar y resguardar la Cuenca del
Lago de Atitlan y su Entorno.

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL DE LA AMSCLAE

DIRECCION
EJECUTIVA
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e ] i
L] 1
BUB DRECCION
TECNICA

AGRICOLAY
ANBENTAL aSRoAD AMBEENTAL FORESTAL
EDUCAZION caLDAD DEsECHCS el POMENTD
FORMAL SMBENTAL 0UD0S EiomiMEs
EDUCACION 840 MONTORES bEsEchUs DESERRGLLS
FORMAL AABERTAL UGsoos A SLUTENTRELE [
anainca DERECHDS
AWBENTAL EAFECIMED
GEGGRAFICA Py

Centro de Autoridad y Responsabilidad -

Relacion de linea e
Relacitn de apoyo y control
1, Relacién de supervision




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA

AMSCLAE

CAPITULO Il

1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. BASE LEGAL

1141
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Leyes y Reglamentos

Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de
la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, AMSCLAE, Decreto
Numero 133-96 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley de creacion de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca del Lago de AtitlAn y su Entorno,
AMSCLAE. Acuerdo Gubernativo Nimero 78-2012.

Cddigo de Trabajo de Guatemala, Decreto nimero 1441, de El
Congreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas,
Decreto 7-2017.

Ley del Servicio Civil, Decreto nimero 1748 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
1898 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo 79-2012.

Reglamento Interno del Personal de la Autoridad para el Manejo
Sustentable del Lago de Atitlan y su Entorno, AMSCLAE.
Resolucion Numero DE-51-2014 de la Direccion Ejecutiva
Aprobada por la Junta Nacional de Servicio Civil, el 01/07/2014.
Exp No. 4012-2013/heco.

Ley de Salarios de la Administracién Publica, Decreto nimero
11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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» Reglamento sobre la proteccion Relativa a Enfermedad y
Maternidad, Acuerdo nimero 410, de la Junta Directiva del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

e Reglamento sobre Proteccién Relativa a Accidentes en General,
Acuerdo numero 97 de la Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

e Reglamento de Prestaciones en Dinero, Acuerdo nimero 468 de
la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

e Reglamento sobre Proteccién Relativa a Accidentes, Acuerdo
numero 1002, de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

e Acuerdo Gubernativo nimero C.M. 15-69, Licencia con Goce de
salario por motivo de Enfermedad.

1.2. OBJETIVOS GENERALES

e Proporcionar al Departamento de Recursos Humanos, los
instrumentos y herramientas, que le permitan definir y establecer las
politicas y procedimientos que faciliten el proceso de administracion,
direccion y control del recurso humano de la AMSCLAE.

e Facilitar al Departamento de Recursos Humanos la ejecucién de
procesos de dotacion de personal, capacitaciones, vacaciones,
licencias, procesos administrativos disciplinarios, procesos de
permisos, procesos de evaluaciéon del desempefio entre otros, de los
servidores publicos de la AMSCLAE.
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1.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Fortalecer las capacidades y competencias de la AMSCLAE a través
de la seleccion apropiada de personal, basado en un procedimiento
orientado a la deteccion de competencias conductuales, que
garanticen la incorporacion de los servidores publicos con certificacion
de elegibilidad.

e Simplificar los procedimientos administrativos del Departamento de

Recursos Humanos.

1.4. POLITICAS

e Los principios para el desarrollo de los procesos para la selecciéon y
nombramientos de servidores publicos, se deben basar en la
integridad, objetividad, en igualdad de oportunidades. Los criterios que
garantizan su cumplimiento son:

o Convocatoria interna
o Convocatoria externa

o Capacitar a los responsables de los procesos de dotacion de
personal de gestion por competencias, de acuerdo a la
normativa de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

o Realizar los procesos de dotacién de personal con igualdad de
oportunidades, en cuanto a equidad de género, edad, estado

civil y etnias.

o Documentar de forma oportuna y continua todas las acciones
referentes a los procesos de dotacion de personal y
“~_ nombramientos de personal.
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o El desarrollo se logra a través de las capacitaciones con los
siguientes criterios:

* Realizar induccién al personal de nuevo ingreso a la
AMSCLAE.

Aplicar las normas y reglamentos vigentes en lo que respecta a
derechos, obligaciones y prohibiciones, entre ellas, la Ley vy
Reglamento del Servicio Civil, el Reglamento Interno del Personal de
la AMSCLAE y otras normas aplicables.
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CAPITULO IlI

1. PROCESO DE DOTACION DE PERSONAL

» Para iniciar dicho proceso debe observarse lo establecido en la Ley y
Reglamento del Servicio Civil y del Reglamento Interno de Personal de la
AMSCLAE en los Articulos 4. Reclutamiento de Personal; 5. Contenido

del Curriculo Vitae y 6. Seleccién de Personal.

» El proceso de dotacién de personal se inicia en el momento en que el jefe
inmediato de la unidad administrativa solicitante de la AMSCLAE llena el
formulario de requerimiento de personal, el cual debera ir firmado, sellado
y entregado en el Departamento de Recursos Humanos de la AMSCLAE.

» El estado vacante de una plaza puede ocurrir por remocién y/o renuncia
del servidor puablico o bien por ser una plaza nueva creada por la
necesidad de conformidad a la estructura organizacional de la AMSCLAE.

e El Departamento de Recursos Humanos recibird las solicitudes
presentadas en la convocatoria interna, y revisara si los candidatos
reunen los requisitos minimos del puesto de conformidad al Manual de
Organizacién y Funciones y normativa de la ONSEC.

» Sien la convocatoria interna no hubiera candidatos que cumplan con los
requisitos para el puesto, el Departamento de Recursos Humanos tendra
que realizar la convocatoria externa.

e Previo a la publicacién de la convocatoria externa, el Departamento de
Recursos Humanos debera dejar constancia en el acta correspondiente

de la inexistencia de candidatos en el banco de datos elegibles.

» De contar con candidatos elegibles de una convocatoria previa se podran
considerar, siempre que se trate de un puesto con las mismas
caracteristicas de conformidad al Manual de Organizacién de Funciones

, —~de la AMSCLAE y que la constancia de elegibilidad esté vigente.
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e En la convocatoria externa podran participar todos los ciudadanos
guatemaltecos en el proceso de dotacién de personal, los candidatos
deben cumplir con los requisitos del puesto, presentar la documentacién
requerida y sustentar las evaluaciones correspondientes.

e Los medios de convocatoria externa que utilizard el Departamento de
Recursos Humanos son: péagina web institucional, Guatempleo,
plataformas de redes sociales de la AMSCLAE y de ser posible con

afiches en espacios concurridos.

e El Departamento de Recursos Humanos de la AMSCLAE debe recibir
toda solicitud de participaciéon de convocatoria interna y externa que
presenten los ciudadanos guatemaltecos siempre que la misma sea
entregada en el lugar, tiempo y forma establecidos.

o El Departamento de Recursos Humanos debe evaluar Unicamente a los
candidatos que cumplan con los requisitos establecidos en la
convocatoria publicada.

2. PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA INTERNA
2.1. OBJETIVO

Describir el procedimiento de convocatoria interna para candidatos
internos y establecer los lineamientos bésicos que deben seguirse
atendiendo a méritos de capacidad, preparacién académica, experiencia

y otros factores.

m 2.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal del servicio por oposicién

5 -~ng renglon presupuestario 011.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

2.3. ACTORES
o Jefe del departamento o unidad en donde se encuentra la plaza
vacante.

e Encargado de Nominas y Gestiones o persona asignada como
Analista de Recursos Humanos.

¢ Jefe de Recursos Humanos
e Subdirector Administrativo Financiero
o Director Ejecutivo

e (Candidatos

2.4. OBLIGACIONES

o Realizar el proceso de dotacion de personal de acuerdo con los
requisitos establecidos por la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC-.

¢ Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal de la AMSCLAE
en su articulo 4, que se refiere al Reclutamiento de Personal.

e Trasladara a la Direccion Ejecutiva las constancias de elegibilidad de
los candidatos que obtuvieron resultados satisfactorios.

e Recibe la instruccion por parte de la Direccién Ejecutiva sobre el

candidato seleccionado para ocupar la plaza.

e Continuar con los tramites que corresponden a la AMSCLAE y con los
__que corresponden a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

et f '...,J./ (4 4 4
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2.5. NORMAS ESPECIFICAS

e De conformidad a Ley del Servicio Civil, todas las Instituciones del
Organismo Ejecutivo deben realizar procesos de convocatoria interna
para el desarrollo de carrera del servidor publico de acuerdo a las leyes

vigentes.

e Los servidores publicos de la AMSCLAE que desean postularse a un
cargo deben participar en el proceso de oposiciéon para ascenso, reunir
los requisitos del puesto y sustentar las evaluaciones correspondientes.

¢ El Departamento de Recursos Humanos de la AMSCLAE debe recibir
toda solicitud de participacion por convocatoria interna que presenten los
servidores publicos toda vez cumplan con los requisitos, siempre que la
misma sea entregada en el lugar, tiempo y forma definidos.

¢ El Departamento de Recursos Humanos debe evaluar Unicamente a los
candidatos que cumplan con los requisitos establecidos en la
convocatoria publicada.

e Los candidatos deben presentar al Departamento de Recursos Humanos
de la Institucién, toda la documentacién requerida, en el formato

establecido segun lo establecido en la convocatoria.
e Los documentos a presentar segun la clase de puesto son los siguientes:

o “Oferta de Servicios” (CV en linea) generada a partir de la
aplicacion a un puesto vacante y que la misma se encuentre
completa, correcta y debidamente firmada por el candidato.

o “Solicitud de participacion” generada a partir de la aplicacion a un
puesto vacante, debidamente firmada por el candidato.

o Que la fecha de emisién de la “Oferta de servicios” (CV en linea) y
de la “Solicitud de participacion™ se encuentre dentro del periodo

_._ — ///; .\‘)
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establecido para la recepcion de documentos; la cual no podra

ocurrir con fecha posterior al cierre de la convocatoria interna;

o Documento Personal de Identificacion -DPI- (copia de anverso y

reverso).

o Titulo(s), diplomas o certificado(s), segin preparacién académica
requerida para el puesto, la cual puede ser una de las siguientes:

Diploma de educacién primaria

» Diploma de educacién secundaria

o Titulo o diploma de nivel diversificado

¢ Diploma o constancia de formacién técnica

¢ Certificacién de cursos aprobados a nivel universitarios

e Titulo de técnico universitario

o Titulo de profesional universitario

e Los documentos de educacion formal a requerir en la
convocatoria deben ser los que establece el requisito del puesto
vacante, los que por su naturaleza sean de menor jerarquia
para su obtencién, se presumiran existentes y no sera
obligatoria su presentacion, en atencién al articulo 15, Validez
de documentos en linea jerarquica, de la Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativo.

p= e Diplomas de capacitacion o adiestramiento especifico, cuando

el puesto lo requiera.

15
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» Constancia de Colegiado Activo (cuando el puesto lo requiera).

e Constancias laborales que permitan acreditar la experiencia
requerida para el puesto, que incluya de preferencia: puesto
nominal y funcional, fecha de ingreso y egreso, detalle de las
funciones; mismas que deben estar firmadas y selladas por los
responsables de la entidad que las extiende y con fecha de
emision anterior al cierre de la convocatoria interna;

e Constancia original y vigente de carencia de antecedentes
penales; y

e Licencias o permisos especiales, cuando sea indispensable
para el desempefio de las tareas del puesto, pueden ser:

o Licencia de conductor (tipo A, B, o M)

o Licencia de portacién de armas de fuego
o Tarjeta de salud

o Tarjeta de pulmones

o Tarjeta de manipulacién de alimentos

o Certificacion de RENAS, cuando corresponda por la
naturaleza del puesto

o Otros requeridos por la institucion

';" = 16
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e La calificacion de los candidatos se realizara aplicando los factores y
ponderaciones definidos por la Oficina Nacional de Servicio Civil,
ONSEC.

e Los factores a evaluar en convocatoria interna y su respectiva

ponderacion, son los siguientes:

Factores de evaluacién para convocatoria interna

Factor Subfactor Técnica Sugerida Maximo
Preparacién Preparacion académica requerida Andlisis curricular (Titulos, diplomas y
académica por el puesto certificaciones de estudios). 20
Subtotal Factor 20
Experiencia taboral min! querida por & Andlisis curricutar, < jas laborales de
Eboral . puesto puestos desempeiiados. 20
Subtotal Factor 20
Teodrico y de preferencias con una parte
Examen técnico de conocimientos préctica cuando se considere necesaria. 20
especificos Pruebas escritas, simulaciones, ejercicios 0
resolucion de casos pricticos.
Co Pruebas psicométricas para medir hah||idades
Lompstencias Examen de habllidades les y rasgos de personalidad, Como 10
minimo una prueba decada tipo.
Entrevista para conocer caracteristicas
Entrevista personales, actitudinales e intereses det 15
candidato.
Subtotal Factor 45
Desempefio . Resuftado de la ultima evaluacién del
laboral Evaluacién del Desempefio desempefio ardinaria. 10
Se valora el tiempo de servicio dnicamente en
Tiempo deservicio | |, yncnicion donde se encuentra el p Constancia lab
{en la institucién) vacante 5
Subtotal Factor 15
TOTAL GENERAL 100

e El Departamento de Recursos Humanos debe recibir y resolver toda
solicitud de revisién de resultados de convocatoria interna, en el plazo
establecido por la Ley de Servicio Civil Manual de Gestion del Empleo
del Organismo Ejecutivo de la edicién vigente.
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3. PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA

Estatus del puesto y requisicion de personal

No. Responsable Descripcion de la actividad

Jefe de la unidad Define el puesto que desea ocupar y hace
administrativa donde | requerimiento a la maxima autoridad de
se encuentre el puesto | recursos humanos / jefe de analistas de

vacante recursos humanos.

Recibe requerimiento y verifica la viabilidad y
estatus de! puesto que se desea ocupar.

Maxima autoridad de | ¢ES Viable ocupar el puesto?

recursos humanos ! "Ng-responde al requenmiento indicando 108

£ Jefe de analistas de | otivos. Fin del procedimiento.
recursos humanos

Si: traslada al jefe de la unidad administrativa
5 donde se encuentre el puesto que se desea
ocupar, el formato de “Requisicion de personal”.

Recibe y completa el formato de "Requisicion de

6 .
personal".
Jefe de la unidad = - —
7 administrativa donde Firma y“sella el formato de “Requisicion de
personal”.
se encuentre el puesto
vacante [Traslada el formato de ‘Requisicion de
8 personal” al analista de recursos humanos de la
institucion.
9 Recibe el formato de “Requisicion de personal’.
Verifica la informacién contenida en el formato
10 ) . o m S :
Analista de recursos | de “Requisicion de personal”.
humanos
- ¢Esta completa y correcta la informacion del
11 formato de “Requisicion de personal™?

DIRECTOR EJECUTIVO
VICEPRESIDENCIA __ oF
DE LA REPUBLICA
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No. Responsable Descripcion de la actividad
No: devuelve al jefe de la unidad administrativa

12 donde se encuentre la vacante, para corregir
donde comresponda. Regresa al paso No. 6.

13 Si: firma y sella el formato de "Requisicion de
personal”.
Traslada a la maxima autoridad de recursos

14 humanos / jefe de analistas de recursos
humanos, para su revisién y aprobacion.

15 Recibe el formato de “Requisicion de personal”.

18 Verifica la informacion contenida en el formato
de “Requisicion de personal”.

15 (Esta comecta la informacion del formato de
*Requisicion de personal™?

16 Méxima autoridad de No: anula la requisicion de personal.

recursos hur‘nanos! Devuelve al analista de recursos humanos,
17 Jefe de analistas de | indicando la inconsistencia o incongruencia
recursos humanos | detectada. Regresa al paso No. 9.

18 Siz aprueba, fima y sella el formato de
*Requisicion de personal”.
Traslada el formato de ‘Requisicion de

19 personal” al analista de recursos humanos e
indica verbalmente la fecha de publicacién de la
convocatoria interna.

Fin.

irector Ejecytiy ? r
AMSCLAE
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA
Elaboracion y publicacion de convocatoria interna

Responsable Descripcion de la actividad

Recibe el formato de “Requisicién de personal”

1 y accede al Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos
-SIARH-.

Realiza dentro del sistema las acciones
siguientes:

1. Selecciona SIARH;

2. Seleccion de personal;

2 3. Menu;

4. Gestion de convocatoria(s);

5. Ofertar el puesto;

6. Realiza la busqueda del puesto a ofertar; y,
7. Cferta el puesto;

Anota el nimero de ID del proceso de dotacion

3 Analista de recursos

de recursos humanos que genero el SIARH.
humanos queg

4 ingresa al proceso a través del 1D.

5 En la seccion "Acciones de la convocatoria”,
selecciona la opcion de editar.
Transcribe la informacion consignada en el
formato de “Requisicién de personal”, asi como

6 informacion adicional a los campos que requiere
el apartado "Detalles de la convocatoria” y la
graba.

informa a la maxima autoridad de recursos
humanos / jefe de analistas de recursos
humanos para que acceda al SIARH v verifique
la informacion.

20
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AMSCLAE

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA
Elaboracion y publicacién de convocatoria intemna

Responsable

Descripcion de la actividad

10

11

12

13

Maxima autoridad de
recursos humanos /
Jefe de analistas de
recursos humanos

Accede al SIARH e ingresa al proceso a través
del ID.

Verifica toda la informacién ingresada en el
apartado "Detalles de la convocatoria®.

¢ Esta completa y correcta la informacién de la
convocatoria interna?

No: devuelve al analista de recursos humanos
¢ indica las correcciones a realizar. Regresa al
paso No. 6.

Si: aprueba la informacién contenida en el
apartado “Detalles de la convocatoria™.

Instruye al analista de recursos humanos que
proceda a la publicacién de la convocatoria
interna.

14

Analista de recursos
humanos

ingresa al SIARH y programa el cambio de
estado al proceso a "Convocatoria intema

publicada”.

~ Fin.
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA

Recepcion de documentos para candidatos de fuente intema

No. Responsable Descripcion de la actividad
Crea o actualiza su CV en Linea en el Portal
1 Electronico Guatempleo, ingresando todos sus
datos completos y correctos.
2 Candidato Aplica al puesto a través del Portal Electronico
Guatempleo.
3 Se presenta a entregar expediente debidamente
foliado.
4 Recibe expediente del candidato.
5 Verifica si es necesario confrontar documentos.
6 Persona designada TES necesario confrontar documentos?
= pam la confrontacion "No: devuelve expediente al candidato. Continia
de documentos en el paso No. 10.
8 Si: confronta documentos que corresponden.
9 Devuelve expediente al candidato.
10 Recibe expediente.
01 Candidato Entrega expediente al analista de recursos
humanos.
12 Recibe expediente del candidato.
13 Verifica que el periodo de recepcion de
expedientes se encuenira vigente.
Analista de recursos
humanos (Esta vigente el periodo de recepcion de
14 .
expedientes?
15 No: rechaza el expediente, le indica los motivos
al candidato y los registra en el SIARH.

> = IreAErvin Emanuel Péreg Db
. / / “\| Director Ejecutiva
AMSCLAE



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA @
AMSCLAE

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA

Recepcion de documentos para candidatos de fuente intema

Responsable Descripcién de la actividad

Carga en el SIARH los documentos que den
16 soporte del motivo de rechazo y archiva
expediente. Fin del procedimiento.

"En el caso de no presentarse ningtin candidato,
prepara acta correspondiente y cambia el

17 estado del proceso en el SIARH, a
“Convocatoria intema desierta”. Fin del
procedimiento.

18 $i: recibe el expediente del candidato.

19 Imprime la “Oferta de Servicios™.

imprime dos copias de la “"Solicitud de
20 participacion”, las completa, fiima ambas y las
entrega al candidato para que las firme.

Recibe ambas copias de la “Solicitud de

21 , participacién”, las fima y devuelve una copia al
Candidato analista de recursos humanos.
22 Se retira.
23 Accede al SIARH e ingresa al ID del proceso.
_ Busca al candidato y regisira la accion “Solicitud
24 aa e e o
de participacion recibida”.

Analista de recursos | Verifica si el candidato acredita en su

25 humanos expediente los documentos obligatorios.

. Estan completos los documentos obligatorios?

/- , 23
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA

Recepcion de documentos para candidatos de fuente interna

Responsable

Descripcion de la actividad

27

28

29

30

31

32

33

34

No: rechaza el expediente y registra los motivos
en el SIARH.

Carga en el SIARH los documentos que den
soporte del motivo de rechazo y archiva
expediente. Fin del procedimiento.

En el caso de que ninglin expediente contenga
completos los documentos obligatorios, prepara
acta correspondiente y cambia el estado del
proceso en el SIARH, a “Convocatoria interna
desierta”. Fin del procedimiento.

Si: verifica que el candidato cumpla con los
requisitos de admisiéon al procedimiento de
convocatoria interna.

¢ Cumple con todos los requisitos de admision?

No: rechaza el expediente y registra los motivos
en el SIARH.

Carga en el SIARH los documentos que den
soporte del motivo de rechazo y archiva
expediente. Fin del procedimiento.

[En el caso de que ningun candidato cumpla con
los requisitos de admisién, prepara acta
correspondiente y cambia el estado del proceso
en el SIARH, a “Convocatoria interna desierta”.
Fin del procedimiento.

8i: cambia estado en el SIARH a "Cierre de
convocatoria” y registra el nuevo estado de
“Evaluaciones en proceso”.

Fin.

AMSCLAE
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA

Examenes y envio del proceso a ONSEC

No. Responsable Descripcion de la actividad

Notifica al candidato que cumplié con todos los
requisitos de admision al procedimiento de

1 s ‘
Analista de recursos | convocatoria interna: la fecha, hora y lugar de
humanos celebracién de examenes.

2 Prepara expediente para realizar examenes
para demostrar idoneidad al puesto.

3 Candidato Se presenta con DPI a realizar los examenes en
el dia, hora y lugar sefalado.

4 Aplica al candidato el examen técnico de

conocimientos especificos.

Aplica al candidato las pruebas psicométricas
5 correspondientes (o en su defecto, solicita el
apoyo a ONSEC).

Analista de recursos | Realiza la calificacion del examen técnico de

6 humanos conocimientos especificos y de las pruebas
psicométricas.
- Adiciona los resultados de los examenes

realizados al expediente del candidato.

Notifica al candidato la fecha, hora y lugar de la
entrevista.

Se presenta el dia, hora y lugar establecido para

9 Candidato la entrevista.

Efectia entrevista al candidato (de preferencia
en conjunto con alguna autoridad de recursos
humanos).

Jefe de la unidad
administrativa donde
se encuentre el puesto

vacante Elabora infoerme de calificacion de la entrevista.
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA

Examenes y envio del proceso a ONSEC

Responsable Descripcion de la actividad

Traslada informe de la entrevista al analista de

12
recursos humanos.

Recibe el expediente e informe de la entrevista

13 efectuada al candidato.

Revisa el resultado de la Gltima evaluacion del
14 desempeiio ordinaria y verifica el tiempo de
servicio del candidato en la institucion.

Efectia la ponderacion del proceso de dotacion
Analista de recursos | de recursos humanos.
humanos

15

Describe las acciones realizadas durante el
16 procedimiento de convocatoria interna, a través
de actas administrativas y las firma.

Traslada expediente vy actas administrativas a la
maxima autoridad de recursos humanos / jefe

17 . e
de analistas de recursos humanos para revision
y firma respectiva.

18 Recibe el expediente del candidato.

Revisa el expediente y verifica que estén
comrectas las ponderaciones y las actas

19 administrativas.
Maxima autoridad de

recursos humanos /
Jefe de analistas de
20 recursos humanos

¢Estan comrectas las ponderaciones y actas
administrativas?

No: devuelve al analista de recursos humanos
21 para efectuar las correcciones necesarias.
Regresa al paso No. 15.
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Responsable Descripcion de la actividad

22 8i: firma las actas administrativas.

Devuelve actas administrativas junto con el
23 expediente al analista de recursos humanos,
para cargar documentos al SIARH.

Recibe expediente del candidato junto con las

24 actas administrativas.

25 Prepara imagenes legibles, para documentar en
el SIARH.

26 Registra notas del candidato en el SIARH y
notifica al candidato su calificacion.

27 ¢ Existen solicitudes de revision de resultados

de la convocatoria interna?

No: carga al SIARH los documentos de soporte
28 del procedimientc de convocatoria intema.

Analista de recursos Contiuaipaso/ie. 30

humanos Si: regista en e SIARH el estado
“Candidato(s) que solicita(n) revision de
29 resultados”, y adjunta la solicitud al expediente.

Continda con “Procedimiento de solicitud de
revision de resuitados”.

Carga al SIARH los documentos de los
30 candidatos que se sometieron a los distintos
examenes durante el procesoc.

informa a la maxima autoridad de recursos
humanos / jefe de analistas de recursos
humanos, que concluyé con la carga de
documentos a SIARH, para verificacién,
validacién y envié a ONSEC.

_— <3 27
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AMSCLAE

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA

Examenes y envio del proceso a ONSEC

Responsable

Descripcion de Ia actividad

30

31

32

33

Maxima autoridad de
recursos humanos /
Jefe de analistas de

recursos humanos

Accede al SIARH e ingresa al D del proceso.

Verifica y valida todos los documentos cargados
al SIARH (del proceso y del candidato).

-
¢Estan correctos los documentos cargados al

SIARH?

No: devuelve al analista de recursos humanos
para efectuar las cormrecciones necesarias.
Regresa al pasc No. 28.

Si: cambia en el SIARH e! estado del proceso
de dotacién de recursos humanos a “Expediente
remitido a la ONSEC". Continua “Procedimiento
de adjudicacion de puestos”.

Fin del procedimiento.

AMSCLAE
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4. PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA EXTERNA

4.1. OBJETIVO

Describir los pasos y normas del proceso de convocatoria externa.

4.2, ALCANCE

Este procedimiento aplica a toda persona que desea laborar en la AMSCLAE
en los puestos del renglén presupuestario 011, del plan clasificacion de

puestos.

¢ |Inicia cuando la convocatoria interna se declara desierta o cuando
ninguno de los candidatos participantes obtiene resultados satisfactorios.

e Finaliza con la emisién de la constancia de elegibilidad por parte de la
Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

4.3. ACTORES

e Jefe del departamento o unidad en donde se encuentra la plaza vacante.

e Encargado de Néminas y Gestiones o persona asignada como Analista de

Recursos Humanos.
o Jefe de Recursos Humanos

Subdirector Administrativo Financiero

Director Ejecutivo

bW Enancel PPy

rector Ejecutive
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4.4. SISTEMAS QUE INTERACTUAN

¢ Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH-.

e Sistema de Nomina y Registro de Personal.

4.5. NORMAS ESPECIFICAS

Previo a realizar el procedimiento de la convocatoria externa, se debera contar
con el acta que documente que la convocatoria interna fue declarada desierta.

e Los ciudadanos guatemaltecos que deseen postularse a un cargo, deben
participar en el proceso de seleccién, cumpliendo los requisitos del
puesto, presentar la documentacién requerida y sustentar las
evaluaciones correspondientes.

* Previo a la publicacién de la convocatoria externa, el Departamento de
Recursos Humanos debera verificar la inexistencia de candidatos en el
banco de datos elegibles, de contar con candidatos elegibles de una
convocatoria anterior se podran considerar, siempre que se trate de un
puesto con las mismas caracteristicas y esté vigente la constancia de
elegibilidad.

e La AMSCLAE debera utilizar medios de reclutamiento externo, tales
como; pagina web institucional, Guatempleo, redes sociales de la

AMSCLAE y de ser posible afiches en lugares concurridos.

La AMSCLAE debe recibir toda solicitud de participacién de convocatoria
externa que presenten los ciudadanos guatemaltecos toda vez cumpla

f -‘ Val ' ' 30
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con los requisitos establecidos en la convocatoria, siempre que la misma

sea entregada en el lugar, tiempo y forma establecidos.

o El Departamento de Recursos Humanos debe evaluar inicamente a los

candidatos que cumplan con los requisitos establecidos en la

convocatoria publicada.

e Los candidatos deben presentar al Departamento de Recursos Humanos

segun la clasificacién de puestos los siguientes documentos:

(¢]

Oferta de Servicios (CV en linea) generada a patrtir de la aplicacion
a un puesto vacante y que la misma se encuentre completa,
correcta y debidamente firmada por el candidato.

“Solicitud de participaciéon” generada a partir de la aplicacién a un
puesto vacante, debidamente firmada por el candidato.

Que la fecha de emisién de la “Oferta de servicios” (CV en linea) y
de la “Solicitud de participacién” se encuentren dentro del periodo
establecido para la recepcion de documentos; la cual no podra
ocurrir con fecha posterior al cierre de la convocatoria externa;

Documento Personal de Identificacion -DPI- (copia de anverso y

reverso);

Titulo(s), diplomas o certificado(s), segun preparacién académica
requerida para el puesto, la cual puede ser una de las siguientes:

Diploma de educacion primaria

Diploma de educacion secundaria

Titulo o diploma a nivel diversificado

Diploma o constancia de formacion técnica
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Certificacion de cursos aprobados a nivel universitarios

Titulo de técnico universitario

Titulo de profesional universitario

Diplomas de capacitacién o adiestramiento especifico, cuando
el puesto lo requiera;

Constancia de colegiado activo (cuando el puesto lo requiera);

Constancias laborales que permitan acreditar la experiencia
requerida para el puesto, que incluya preferiblemente: puesto
nominal y funcional, fecha de ingreso y egreso, detalle de las
funciones; mismas que deben estar firmadas y selladas por los
responsables de la entidad que las extiende y con fecha de

emision anterior al cierre de la convocatoria externa;

Constancia original y vigente de carencia de antecedentes
penales; y

Licencias o permisos especiales, cuando sea indispensable
para el desempefio de las tareas del puesto, pueden ser:

o Licencia de conductor (tipo A, B, o M)

o Licencia de portacién de armas de fuego

o Tarjeta de salud

o Tarjeta de pulmones

o Tarjeta de manipulacién de alimentos
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o Certificacion de RENAS, cuando corresponda por la

naturaleza del puesto

o Otros requeridos por la institucién

o La clasificacibn de candidatos se realizara aplicando los factores y

ponderaciones definidas por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

o Los factores y ponderaciones a evaluar en la convocatoria externa son los

siguientes:

Factores de evaluacion para convocatoria externa

Factor Subfactoy Técnica Sugerida Méximo
Praparacién Preparacidn académica requerid Andlisis curricular (Titulos, diplomas y
académica por el puesta certificaciones de estudios). 20
Subtotal Factor 20
Experiencia Experiencia laboral minima requerida por el Anilisis curricular, constancias laborales de
laboval puesto puestos desempenados, 20
Subtotal Factor 20

Tedrico y de preferencias con una parte
gl do se L .

Frin ercicios o 20

Examen técnico de conocimientos p
especificos Pruebas escri i j
resofucién de casos practicos.

Competencias Pruebas psicométricas para medir habilidades

laborales Examen de habilidades generales y rasgos de personalided. Como 10
minimo una pruaba de cada tipo.

Entrevista para conocer caracteristicas
! itudinales e i del

i - Eandidate, " © 5

Subtotal Factor T as |

ﬂ"b’,‘,’ﬁ"“ﬁ“ Antecedentes laborales | Verificaclén de referenclas laborales. 10
B — e ——— —————— =

:::Tcpr:'c‘l’:::srviclo Se valora a quienes sean ex servidores Constancias laborales. 5
publicos) publicos |

Subtotal Factor ‘ 15

TOTAL GENERAL 100

¢ El Departamento de Recursos Humanos debe recibir y resolver toda solicitud
de revision de resultados de evaluacidon que les presenten los candidatos, en

el plazo establecido.
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5. PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA EXTERNA

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA

Elaboracion y publicacion de convocatoria externa

No. Responsable

Descripcion de la actividad

Analista de recursos
humanos

Verifica que la convocatoria interna se haya
declarado desierta y que el estado del proceso
se encuentre en “Convocatoria externa en
preparacion”.

Ingresa al SIARH y realiza dentro del sistema
las acciones siguientes:

1. Selecciona SIARH;

2. Seleccion de personal;

3. Menu;

4. Gestion de convocatoria(s)

5.Ingresa al proceso a través del ID.

En la seccibn "Acciones de convocatoria”,
selecciona la opcién de editar.

Actualiza informacion adicional a la requisicion
de personal y la graba.

informa a la maxima autoridad de recursos
humanos / jefe de analista de recursos humanos
para que acceda al SIARH y verifique la
informacién consignada en el apartado "Detalles
de la convocatoria™.

Maxima autoridad de
recursces humanos /
Jefe de analista de
recurscs humanos

Verifica toda la informacion ingresada en el
apartado "Detalles de la convocatoria™.

¢ Esta completa y correcta la informacion?

No: devuelve al analista de recursos humanos
e indica las correcciones a realizar. Regresa al
paso No. 4.

Director Ejecutive
AMSCLAE
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA

Elaboracion y publicacion de convocatoria externa

Responsable Descripcion de la actividad
9 8i: aprueba la informacion contenida en la
convocatoria.
Instruye al analista de recursos humanos que
10 proceda a la publicacién de ia convocatoria

externa.

Cambia el estado del proceso a "Convocatoria
11 Analista de recursos | externa publicada”.

humanos

Fin.
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA
Recepcion de documentos para candidatos de fuente externa

Descripcion de la actividad

Crea o actualiza su CV en Linea en el Portal

1 Electrénico Guatempleo, ingresando todos sus
datos completos y correctos

2 Candidato Aplica al puesto a través del Portal Electronico
Guatempleo.

3 Se presenta a entregar expediente debidamente
foliado.

4 Recibe expediente del candidato.

5 Verifica si es necesario confrontar documentos.

6 Persona designada | ¢ES necesario confrontar documentos?

7 para la confrontacion 'Ng=Gevieive expediente al candidato. Contintia

de documentos en el paso No. 10.

8 $i: confronta documentos que corresponden.

9 ‘Devuelve expediente al candidato.

10 Recibe expediente.

41 Candidato Entrega expediente al analista de recursos
humanos.

12 Recibe expediente del candidato.

13 Verifica que el periodo de recepcion de
expedientes se encuentra vigente.

Analista de recursos

14 humanos (Esta vigente el periodo de recepcién de
expedientes?
No: rechaza el expediente, le indica los motivos
al candidato y los registra en el SIARH.
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA
Recepcion de documentos para candidatos de fuente externa

Responsable Descripcion de la actividad

Carga en el SIARH los documentos que den
16 soporte del motivo de rechazo y archiva
expediente. Fin del procedimiento.

En el caso de no presentarse ningun candidato,
prepara acta correspondiente y cambia el
17 estado del proceso en el SIARH, a “Proceso
concluido con plaza vacante”. Fin del
procedimiento.

18 8i: recibe el expediente del candidato.

= Imprime la “Oferta de Servicios”.

Imprime dos copias de la ‘Solicitud de
20 participacion”, las completa, firma ambas y las
entrega al candidato para que las fime.

Recibe ambas copias de la “Solicitud de

21 ] participacion”, las fina y devuelve una copia al
Candidato analista de recursos humanos.

22 Se refira.

23 Accede al SIARH e ingresa al 1D del proceso.

Busca al candidato y registra la accién “Solicitud

= de participacion recibida".
: Analista de recursos | Verifica si el candidato acredita en su
25 . . :
humanos expediente los documentos obligatorios.
26 ¢ Estan completos los documentos obligatorios?

No: rechaza el expediente y registra los motivos
en el SIARH.
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA

Recepcion de documentos para candidatos de fuente externa

No. Responsable Descripcién de la actividad

Carga en el SIARH los documentos que den
28 soporte del motivo de rechazo y archiva
expediente. Fin del procedimiento.

En el caso de que ningln expediente contenga
completos los documentos obligatorios, prepara
29 acta correspondiente y cambia el estado del
proceso en el SIARH, a “Proceso concluido con
plaza vacante”. Fin del procedimiento.

8i: verifica que el candidato cumpla con los
30 requisitos de admisién al procedimiento de
convocatoria externa.

¢ Cumple con todos los requisitos de admision al

3 procedimiento de convocatoria externa?

No: rechaza el expediente y registra los motivos

32 en el SIARH.

Carga en el SIARH los documentos que den
33 soporte del motivo de rechazo y archiva
expediente. Fin del procedimiento.

En el caso de que ningln candidato cumpla con
los requisitos de admision, prepara acta
34 comespondiente y cambia el estado del proceso
en el SIARH, a “Proceso concluido con plaza
vacante”. Fin del procedimiento.

Si: cambia estado en el SIARH a "Cierre de
convocatoria” y registra el nuevo estado de
“Evaluaciones en proceso”.

Fin.
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA
Examenes y envio del proceso a ONSEC

Responsable

Descripcion de la actividad

Analista de recursos
humanos

Notifica al candidato que cumplidé con todos los
requisitos de admisién al procedimiento de
convocatoria externa: la fecha, hora y lugar de
celebracion de examenes.

Prepara expediente para realizar examenes
para demostrar idoneidad al puesto.

Candidato

Se presenta con Documento Personal de
Identificacion -DPI- a realizar los examenes en
el dia, hora y lugar sefialado.

Analista de recursos
humanos

Aplica al candidato el examen técnico de
conocimientos especificos.

Aplica al candidato las pruebas psicométricas
correspondientes (o en su defecto, solicita el
apoyo a ONSEC).

Realiza la calificacion del examen técnico de
conocimientos especificos vy de las pruebas
psicométricas.

Adiciona los resultados de los examenes
realizados al expediente del candidato.

Notifica al candidato la fecha, hora y lugar de la
entrevista.

Candidato

Se presenta el dia, hora y lugar establecido para
la entrevista.

Jefe de la unidad
administrativa donde
se encuentre el puesto
vacante

Efectia entrevista al candidato (de preferencia
en conjunto con alguna autoridad de recursos
humanos).

Elabora informe de calificacion de |a entrevista.
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA
Examenes y envio del procesoc a ONSEC

No. Responsable Descripcion de la actividad

Traslada informe de la entrevista al analista de

12
recursos humanos.
13 Recibe el expediente e informe de la entrevista
efectuada al candidato.
[Realiza la verificacion de antecedentes
14 laborales a través de las referencias laborales y
verifica si el candidato externo tiene experiencia
en la administracién publica.
15 Analista de recursos Efectia la ponderacion del proceso de dotacion

de recursos humanos.
humanos

Describe las acciones realizadas durante el
16 procedimiento de convocatoria externa, a través
de actas administrativas y las firma.

Traslada expediente y actas administrativas a la
maxima autoridad de recursos humanos / jefe

17 ) , -
de analistas de recursos humanos para revision
y firma respectiva.

18 Recibe el expediente del candidato.

Revisa el expediente y verifica que estén
19 correctas las ponderaciones y las acias

administrativas.
Maxima autoridad de

recursos humanos / LEstan correctas las ponderaciones y actas
Jefe de analistas de administrativas?
recursos humanos

20

No: devuelve al analista de recursos humanos
21 para efectuar las correcciones necesarias.
Regresa al paso No. 15.

8Si: firma las actas administrativas.
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA

Examenes y envio del proceso a ONSEC

Responsable Descripcion de Ia actividad

Devuelve actas administrativas junto con el
23 expediente al analista de recursos humanos,
para cargar documentos al SIARH.

Recibe expediente del candidato junto con las

24 actas administrativas.

25 Prepara imagenes legibles, para documentar en
el SIARH.
Registra notas del candidato en el SIARH y

26 notifica al candidato el resultado de su
calificacion.

27 ¢ Existen solicitudes de revision de resultados

de la convocatoria externa?

No: carga al SIARH los documentos de soporte
28 del procedimiento de convocatoria externa.
Continua paso No. 30.

Analista de recursos

humanos Si: registra en el SIARH el estado
“Candidato{s) que solicita(n) revision de
29 resultados”, y adjunta la solicitud al expediente.

Continda con “Procedimiento de solicitud de
revision de resultados”.

Carga al SIARH los documentos de los
30 candidatos que se sometieron a los distintos
examenes durante el proceso.

Informa a la maxima autoridad de recursos
humanos / jefe de analistas de recursos

31 humanos, que concluyd con la carga de
documentos a SIARH, para verificacion,
% validacién y envié a ONSEC.
(s #& g
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA

Examenes y envio del proceso a ONSEC

Responsable Descripcion de la actividad
30 . :
Accede al SIARH e ingresa al 1D del proceso.
31 Verifica y valida todos los documentos cargados
al SIARH (del proceso y del candidato).
32 Maxima autoridad de ¢Estan cormrectos los documentos cargados al
SIARH?
recursos humanos /
Jefe de analistas de
13 recursos humanos No: devuelve al analista de recursos humanos

para efectuar las correcciones necesarias.
Regresa al paso No. 28.

Si: cambia en el SIARH e! estado del proceso
34 dotacién de recursos humanos a “Expediente
remitido a la ONSEC". Continua “Procedimiento
de adjudicacion de puestos”.

Fin del procedimiento.
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CAPITULO IV

1. PROCEDIMIENTO ADJUDICACION DE PUESTOS EXENTOS

1.1. OBJETIVO
Describir los pasos y normas del procedimiento de adjudicacion de

plazas exentas para ocupar las vacantes en la AMSCLAE.

1.2. ALCANCE
El propésito de este procedimiento es ocupar los puestos exentos
vacantes de la AMSCLAE.

¢ [nicia con el puesto de la vacante que se debe llenar a requerimiento
del Jefe de la Unidad Administrativa de la AMSCLAE.

o Finaliza con la adjudicacion del puesto en el sistema SIARH.

1.3. ACTORES

¢ Director Ejecutivo
¢ Jefe de dependencia donde esta la vacante
e Jefe de Recursos Humanos de la institucion.

e Encargado de Néminas y Gestiones o persona nombrada como

Analista de Recursos Humanos

Candidato

/_ I Nﬁmnuel Pireg Diwy 0
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1.4. SISTEMAS QUE INTERACTUAN

e Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH

1.5. NORMAS ESPECIFICAS

e La AMSCLAE debera realizar las gestiones que corresponden para declarar

el puesto como exento, previo a su adjudicacion.

e La informacion de puestos exentos sera registrada en el Sistema Informatico
de Administracion de Recursos Humanos —SIARH- previo a su adjudicacion.

¢ Los requisitos para los puestos exentos son los siguientes.

o Oferta de Servicios (CV en linea) debidamente por el candidato;

o Documento Personal de ldentificacion -DPI- (copia de anverso y

reverso);

o Titulo(s), diplomas o certificado(s), segun preparacion académica
requerida para el puesto, la cual puede ser una de las siguientes:

¢ Diploma de educacion primaria

e Diploma de educacion secundaria

e Titulo o diploma a nivel diversificado

¢ Diploma o constancia de formacion técnica

¢ Certificacion de cursos aprobados a nivel universitarios

DIECTOR EJECUTNB
VICEPRESIDENCIA
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%
% ¢ Titulo de técnico universitario
L
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\ o Titulo de profesional universitario
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o Diplomas de capacitaciéon o adiestramiento especifico, cuando el

puesto lo requiera;

o Constancia de colegiado activo (cuando el puesto lo requiera);

o Constancias laborales que permitan acreditar la experiencia
requerida para el puesto, que incluya de preferencia: puesto
nominal y funcional, fecha de ingreso y egreso, el detalle de las
funciones; mismas que deben estar firmadas y selladas por los
responsables de la entidad que las extiende;

o Constancia original y vigente de carencia de antecedentes penales

o Licencias o permisos especiales, cuando sea indispensable para el
desemperio de las tareas del puesto, pueden ser:

o Licencia de conductor (tipo A, B, o M)

o Licencia de portacién de armas de fuego

o Tarjeta de salud

o Tarjeta de pulmones

o Tarjeta de manipulacion de alimentos

o Certificacibn de RENAS, cuando corresponda por la
naturaleza del puesto

o Otros requeridos por la institucién

: 45
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2. PROCEDIMIENTO ADJUDICACION DE PUESTOS EXENTOS

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PUESTOS

DEL SERVICIO EXENTO

Responsable Descripcion de la actividad
Jefe de 1a unidad Define el puesto que desea ocupar y hace
1 administrativa donde | requerimiento a la maxima autoridad de
se encuentre el puesto | recursos humanos / jefe de analistas de
vacante recursos humanos.
2 Recibe requerimiento y verifica la viabilidad y
estatus del puesto que se desea ocupar.
. Maxima autoridad de | ; Es viable ocupar el puesto?
recursos humanos /
4 Jefe de analistas de | No: responde al requerimiento indicando los
recursos humanos motivos. Fin del prooedimiento.
Si: traslada al jefe de la unidad administrativa
5 donde se encuentre el puesto que se desea
ocupar, el formato de “Requisicion de personal”.
6 Recibe y completa el formato de “Requisicion de
' personal”.
Jefe de la unidad m e
7 administrativa donde Firma y“sella el formato de “Requisicion de
personal”.
se encuentre el puesto
vacante [Traslada el formato de “Requisicion de
8 personal” al analista de recursos humanos de la
institucion.
) Recibe el formato de “Requisicion de personal”.
10 Analista de recursos | Verifica la infermacion contenida en el formato
humanos de “Requisicién de personal”.
11 ¢ Esta completa y correcta la informacion del
formato de “Requisicidn de personal™?

o E] tCutivy
AMSCLAE

46




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PUESTOS

DEL SERVICIO EXENTO

Responsable Descripcion de la actividad

No: devuelve al jefe de la unidad administrativa
12 donde se encuentre la vacante, para corregir
donde corresponda. Regresa al paso No. 6.

Si: firma y sella el formato de -Requisicion de

13 >
personal”.

Traslada a la maxima autoridad de recursos
14 humanos [/ jefe de analistas de recursos
humanocs, para su revisidén y aprobacion.

15 Recibe el formato de "Requisicién de personal”.

Verifica la informacién contenida en el formato

16 de “Regquisicion de personal’.
15 ¢Esta comecta la informacion del formato de
*Requisicion de personal™?
16 No: anula la requisiciéon de personal.
Maxima autoridad de | _ - :

_ recursos humancs 7 ;Dejruelve al a?nallsta. de ‘recurs_os humano:.s,

17 Jefe de analistas de indicando la inconsistencia o incongruencia
recursos humanos detectada. Regresa al paso No. 9.

18 Si: aprueba, fitma y sella el formato de

“Requisiciéon de personal”.

Traslada el formato de “Requisicién de
personal” al analista de recurses humanos e
19 indica verbalmente al analista de recursos
humanos contactar a ia persona a nombrar para
que ingrese o actualice su CV en Linea.

Crea o actualiza su CV en Linea en el Portal

20 Personasnombrar |-+ snico Guatempleo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PUESTOS

DEL SERVICIO EXENTO

No. Responsable Descripcion de la actividad

21 :
Se presenta a entregar expediente.

22 Recibe expediente de la persona a nombrar.

23 Verifica si es necesario confrontar documentos.

24 Persona designada f,_Es necesario confrontar documentos?

o6 para la confrontacion [(Ng:~ devucive expediente a la persona a

de documentos nombrar. Continda en el paso No. 28.

26 Si: confronta documentos que corresponden.

27 Devuelve expediente a la persona a nombrar.

28 Recibe expediente.

29 Persona a nombrar TEntrega expediente al analista de recursos
humanos.

30 . i |
Recibe expediente de la persona a nombrar.

31 Verifica que estén completos y correctos.

32 TEstan completos y correctos?

33 Analista de recursos | No: rechaza el expediente y le indica los

humanos motivos a la persona a nombrar.
34 8i: recibe el expediente de la persona a

nombrar.

Imprime Ia “Oferta de Servicios".

48

— AMSCLAE



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA

AMSCLAE

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PUESTOS
DEL SERVICIO EXENTO

No. Responsable

Descripcion de la actividad

36

37

38

39

40

Accede al SIARH e ingresa al 1D del proceso.

Realiza dentro del sistema las acciones

siguientes:

9. Selecciona SIARH;
10. Seleccidn de personal;
11. Menug;
12. Gestion de convocatoria(s)
13. Ofertar el puesto;
14. Procedimiento de registro;
15. Realiza la busqueda del puesto a ofertar,

Y.
16. Oferta el puesto.

Anota el nimero de ID del Proceso que generd
el SIARH.

‘Busca en el sistema a la persona a nombrar por
Numero de ldentificacién Tributaria y asocia el
puesto al mismo.

Describe las acciones realizadas durante el
proceso, a través de acta administrativa y la
firma.

Traslada expediente y acta administrativa a la
maxima autcridad de recursos humanos / jefe
de analistas de recursos humanos para revision
y firma respectiva.

Maxima autoridad de

recursos humanos /
Jefe de analistas de
recursos humanos

Recibe el expediente y verifica que esté correcta
el acta administrativa.

1 Emanuel Pérez ey

Dire'ctov'Ejacmlvn
AMSCLAE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA

AMSCLAE

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PUESTOS

DEL SERVICIO EXENTO

Responsable

Descripcion de la actividad

45

46

.g,Esta correcta el acta administrativa?

No: devuelve al analista de recursos humanos
para efectuar las correcciones necesarias.
Regresa al paso No. 40.

Si: firma el acta administrativa.

Devuelve acta administrativa junto con el
expediente de la persona a nombrar, al analista
de recursos humanos, para cargar documentos
al SIARH.

47

48

49

Analista de recursos
humanos

Recibe expediente junto con el acta
administrativa.

Prepara imagenes legibles, para cargar en el
SIARH.

Informa a la maxima autoridad de recursos
humanes / jefe de analistas de recursos
humanos, que concluyd con la carga de
documentos a SIARH.

50

51

52

Maxima autoridad de
recursos humanos /
jefe de analistas de

recursos humanos

Accede al SIARH e ingresa al 1D del proceso.

Verifica y valida todos los documentos cargados
al SIARH (del proceso y de la persona a
nombrar).

¢Estan correctos los documentos cargados al
SIARH?

No: devuelve al analista de recursos humanos
para efectuar las correccicnes necesarias.
Regresa al paso No. 48.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PUESTOS

DEL SERVICIO EXENTO

No. Responsable Descripcion de la actividad
Si: Cambia estado en el SIARH a "Proceso
54 concluido con plaza adjudicada™ y resquarda
expediente.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

CAPITULOV

1. PROCEDIMIENTO PAGO NOMINA MENSUAL O ADICIONAL
RENGLON PRESUPUESTARIO 011, Y 022

1.40BJETIVO

Establecer el procedimiento para el pago de la némina mensual renglones
presupuestarios 011 y 022 a los servidores publicos de la AMSCLAE.

1.5ALCANCE

Ejecutar y generar la nébmina mensual de pago de salarios renglén
presupuestario 011 y 022 de los servidores publicos de la AMSCLAE, de
acuerdo al manual de procesos del Sistema de Guatendéminas en la fecha

establecida segun calendario de liquidacion.
1.6 ACTORES

¢ Director Ejecutivo
e Sub Director Administrativo Financiero
¢ Jefe de Recursos Humanos

e Encargado de Néminas y Gestiones

2. MARCO LEGAL

¢ Constitucion politica de la Republica de Guatemala
* ey de Servicio Civil y su Reglamento
e Reglamento Interno de Personal de la AMSCLAE

¢ Manual de procesos de Guatenéminas

N\ &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

3. DEFINICIONES

o Salario. Es la retribucién que el Estado debe pagar a cualquier servidor
publico que desempefie un puesto para el cual haya sido designado en
vitud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente
establecido.

¢ Presupuesto. Es una previsién de futuras actividades econémicas que las
Entidades Publicas realizan regularmente en previsién o predicciéon de
resultados y los flujos de dinero que se obtendran en un periodo futuro.

¢ Guatenéminas. Sistema descentralizado de Noéminas y Registro de
Personal, que permitira la integracion de la ejecucién financiera de
recursos humanos, con los sistemas financieros de la Administracion
Central.

e Liquidacion. Es la accién y el resultado de liquidar, que significa concretar
el calculo de la remuneracién correspondiente a un servidor publico que
mantiene una relacién de dependencia con su patrono. Este calculo suele
realizarse de manera mensual y contempla el salario base junto a los

montos que se adicionan por disposicion legal u otro motivo.

“3‘ PHHM 53
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA

AMSCLAE

4. PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINAS REGLON 011 Y 022

Departamento o

Unidad/Puesto funcional o SAghvicao
1 Ejecuta la némina mensual del personal 011 y 022 de la
AMSCLAE, en el Sistema de Guatenéminas.
Encargado de Néminas y 2 Verifica y cuadra la némina segtn la cantidad de servidores
Gestiones publicos activos en la institucion.
3 Descarga e imprime los reportes que corresponden a la
liquidacion de noémina en el Sistema de Guatenéminas.
4 Recibe los reportes para su revisién, autorizacién, firmas,
Jefe de Recursos verifica que todo esté correcto.
Humanos
5 Aprueba la némina mensual en Guatenéminas.
g’;‘::igg::: deNéminasy | g | Envia el CUR a SICOIN.
Sub Director Administrativo
Financiero 7 | Firma de autorizado la némina segin documento de soporte.
8 Imprime los reportes para su registro, control y archivo.
Encargado de Néminas
Gestic?nes y 9 Envia la némina mensual al Sub Director Administrativo
Financiero para la aprobacién de pago en el sistema
SICOIN.
10 | Aprueba el CUR contable para el pago de sueldos de
Sub Director Administrativo némina mensual en Sistema SICOIN.
Financiero 11 | Envia la némina mensual al Director Ejecutivo por medio de
SICOIN.
Director Ejecutivo 12 | Aprueba solicitud de pago en SICOIN.
13 Genera archivos de acreditamiento en el Sistema de
Guatenominas y lo publica para bancos.
Encaraado Néminas Verifica que el estado de némina en el Sistema figure como
Gestiognes y archivos generados y le notifica al Jefe del Departamento de
14 | Recursos Humanos, la liquidacién de la misma.
15 Archiva documento, para su registro y control

correspondiente.

Fin del Proceso

ot Ejscutive
AMSCLAE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

CAPITULO VI

1. PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES RENGLON 029

1.10BJETIVO

Realizar los tramites de autorizacién de contratacién de servicios para la
realizacion de frabajos o estudios especificos de naturaleza profesional o
técnica, con cargo al Renglén Presupuestario “029 Otras Remuneraciones
de Personal Temporal”, dando fiel cumplimiento a la normativa vigente para
el efecto.

1.2ALCANCE

Contratacion de personal calificado, profesional y técnico, para productos
definidos y temporales sin las limitaciones impuestas por los reglamentos del
Servicio Civil y sin tener categoria de empleados publicos.

1.3ACTORES

e Director Ejecutivo

e Sub Director Administrativo Financiero
e Jefe de Recursos Humanos

e Encargado de Néminas y Gestiones

e Asesoria Juridica

Unidad de la Contraloria General de Cuentas

* Ministerio de Finanzas Publicas

55
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

2. MARCO LEGAL

e Leyde Contrataciones del Estado.

e Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas y la Oficina Nacional de Servicio Civil.

e Manual de procesos de Guatenéminas

3. DOCUMENTOS REQUERIDOS

Los contratistas deben presentar al Departamento de Recursos Humanos la

documentacion siguiente.

e Hoja de vida actualizada y firmada con lapicero color azul:

» Fotocopia de DPl ambos lados legibles;

e Fotocopia de titulo o titulos, en el caso de los técnicos no universitarios deben
acreditar preparacion técnica recibida mediante constancia certificada extendida
por las instituciones autorizadas por el gobierno o acreditar experiencia certificada
en larama técnica de que se trate;

e Constancia de colegiado activo, actualizado en original (indispensable para
profesionales);

» Diplomas y constancias de capacitaciones, que tengan relacién con la prestacion
de servicios;

» Tres cartas de recomendacion en hojas membretadas y selladas, actualizadas:

e Sihatenido mas de tres empleos, presentar constancias laborales o prestaciones
de servicios de los tres Gltimos;

» Antecedentes penales y policiales actualizados originales (tomar en cuenta
que tiene 6 meses de vigencia);

RTU actualizado (que indique ser emisor de facturaselectrénicas en linea);
Fotografia tamafio cédula reciente;

Constancna de solvencia fiscal actualizada:;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

Declaracién Jurada a favor de la Autoridad para el Manejo Sustentable de La
Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno -AMSCLAE- en la cual
indique que no tiene familiares trabajando o prestando servicios técnicos o
profesionales en la AMSCLAE. Asi mismo indicar si esta registrado en estado
activo en clases pasivas con el estado de Guatemala y de ultimo consignar su
domicilio y direccién exacta.

Declaracién Jurada en la cual indique que no tiene lasprohibiciones que estipula
el articulo 80 del Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley deContraccién del Estado.

Constancia actualizada de Registro General de Adquisiciones del Estado -
RGAE- del afio fiscal.

Constancia de cuenta activa en BANRURAL

Inventario de cuentas

Boleto de ornato acorde a honorarios y del presente ejercicio fiscal;

Pdliza o fianza de cumplimiento de contrato, se realiza al firmar el contrato:
Registro de actualizacion de datos, en la Contraloria Generalde Cuentas, se
realiza después de firmar contrato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA

AMSCLAE

4. PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O

PROFESIONALES RENGLON 029

Departamento o Unidad
Administrativa/Puesto
Funcional

No

Actividad

Aprueba programaciones y reprogramaciones de las
contrataciones del personal contratado bajo el rengién

ARG 7
,./;::. ¥ .'

AMSCLA

Director” Ejecuiyy

Director Ejecutivo 1 029
Dependencia en donde 2 Traslada al Departamento de Recursos Humanos los
se requiere la Términos de Referencia.
contratacion
3 Traslada al Departamento de Recursos Humanos el
expediente del contratista
Jefe de Recursos 4 Revisa que el expediente cumpla con los requisitos
Humanos establecidos.
5 Verifica que este programado o reprogramado y que
exista disponibilidad presupuestaria.
L Contacta al contratista de servicios profesionales y/o
Encargado de Néminas | o | is0nicos, si es necesario le solicita complete la
y Gestiones documentaci6n requerida.
= Traslada expediente a la Unidad de Asesoria Juridica
para la elaboracién del contrato administrativo.
Unidad de A . Recibe expediente completo del contratista, elabora
J"', ; SASESONa 8 el contrato administrativo, y lo traslada al Jefe de
by Recursos Humanos.
Firma el contrato y contacta al contratista para las
firmas en cada una de las hojas de que conste el
Jefe de Recursos 9 . . )
H contrato, entregandole una copia del mismo para la
umanos L .
compra de la fianza de cumplimiento segun el plazo y
el monto establecido.
Compra la fianza de cumplimiento en una
| origi I
Contratista 10 ﬁlzer;;:;zciora y entrega el original al Jefe de Recursos
_ » Recibe la fianza de cumplimiento, fotocopia el
@J\efe de Recursos 11 contrato administrativo y lo traslada a la Subdireccion
% {imanos Administrativa Financiera para la elaboracion del
‘ Acuerdo que aprueba dicho contrato.
58
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA

AMSCLAE
SUb. . " Direccion Traslada el Acuerdo de aprobacion al Jefe de
Administrativa 12
A . Recursos Humanos.
Financiera
Jefe de Recursos 13 Sube al Sistema de Guate compras la informacién del
Humanos contrato administrativo.

Encargado de Nominas y

. 14 | Archiva el expediente correspondiente.
Gestiones

Fin del Proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

CAPITULO VI

1. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA MENSUAL O ADICIONAL DE
HONORARIOS RENGLON 029

1.10BJETIVO
Realizar los pagos de honorarios para los servicios técnicos y profesionales

prestados a la AMSCLAE, garantizando el cumplimiento de acuerdo a las
disposiciones segun la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

1.2. ALCANCE
Ejecutar y generar la némina mensual del pago de honorarios renglén

presupuestario 029 de la AMSCLAE de acuerdo al manual de procesos del
sistema Guatenéminas en la fecha establecida segun calendario de liquidacién.

1.3.ACTORES
e Director Ejecutivo

¢ Sub Director Administrativo Financiero

e Jefe de Recursos Humanos

e Encargado de Néminas y Gestiones

¢ Ministerio de Finanzas Publicas

e Superintendencia de Administracién Tributaria

2. MARCO LEGAL

e Ley de Contrataciones del Estado

S /‘r‘ z
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA

RENGLON 029

AMSCLAE

3. PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA MENSUAL DE HONORARIOS

:f‘f_ Dif&étOI-Ejec“uvo
N AMSCLAE

Departamento y/o No. Actividad

Puesto funcional
Personal contratado 1 | Elabora el informe mensual y genera la factura electrénica.
por servicios técnicos Imprime los documentos y los traslada al Encargado de Néminas
o profesionales y Gestiones.

2 [ Recibe informe mensual y la factura que consta los servicios
prestados para pago de honorarios.

Verifica fechas, monto de la factura, el informe de servicios y
revisa que cumpla los requisitos correspondientes de acuerdo a
la emisién de contrato.

3
Cumple requisitos? SI: continua paso 4
NO: devuelve y solicita que realicen las correcciones indicadas.

4 Realiza la ejecucién de la némina mensual de pago de

Encargado de honorarios en el Sistema de Guatenéminas.
Néminas y Gestiones 5 | Verificay cuadra la némina segun el personal activo por contrato
029.

6 Carga o asocia facturas electrénicas FEL en el sistema de
Guatenéminas.

7 | Envia CUR a SICOIN por medio de Guatenéminas.

Jefe de Recursos Aprueba la némina mensual en Guatenémina, aprueba archivos
Humanos 8 | de acreditamiento para bancos, y comunica al Subdirector
Administrativo Financiero para la aprobacién correspondiente.

oy D" ecto_r Aprueba la némina mensual en SICOIN y comunica al Director
Administrativo 9 . .

. . Ejecutivo.
Financiero

. . ] Aprueba solicitud de pago en SICOIN y le comunica al
Director Ejecutivo 10 | Subdirector Administrativo Financiero para lo que corresponda

11 Genera archivos de acreditamiento en el Sistema de
Guatenéminas y lo publica para bancos.

Verifica que el estado de némina en el Sistema figure como
Encargado de archivos generados y le comunica al Jefe del Departamento de
Noéminas y Gestiones 12 Recursos Humanos la liquidacién de la misma.

13 | Descarga e imprime los repories que corresponden a la
liquidacién de némina en el Sistema de Guatenéminas. Asi
mismo genera las retenciones de ISR e IVA.

\ Fin del Proceso
Y /L I >x
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

CAPITULO VIII

1. PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE SERVIDORES PUBLICOS DEL RENGLON
011 (POR REMOCION, REORGANIZACION, RENUNCIA O DESTITUCION).

1.1.0BJETIVO

Dar por terminada la relacion laboral del trabajador de acuerdo a lo establecido en
la Resolucion de Direccién Ejecutiva y realizar el proceso de baja en los sistemas
GUATENOMINAS y Sistema Informatico de Administracion de Recursos
Humanos -SIARH-.

1.2, ALCANCE

Facilitar la entrega de puesto

1.3.ACTORES

o Director Ejecutivo

¢ Subdirector Administrativo Financiero
o Jefe de Recursos Humanos

o Encargado de Néminas y Gestién

e Servidor Publico

e Oficina Nacional de Servicio Civil

1.4.MARCO LEGAL

o Constitucién politica de la Republica de Guatemala
* Ley de Servicio Civil y su Reglamento

o Reglamento Interno de Personal de la AMSCLAE

) e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

1.5. DEFINICIONES

e Acta. Constancia oficial de un hecho.

e Cédula de Notificacion. Es el documento oficial utilizado para comunicar la
resolucion o acuerdo emitido por un funcionario o servidor publico en el cual se
le notifica el contenido de los documentos.

e Liquidacién. Es la accién y el resultado de liquidar, que significa concretar el
calculo de la remuneracion correspondiente a un servidor publico que mantiene
una relacion de dependencia con su patrono, este calculo suele realizarse de
manera mensual y contempla el salario base junto a los montos que se adicionan
por disposicién legal u otro motivo.

( m Mepif e Pétez Pirey )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

2. PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE SERVIDORES PUBLICOS RENGLON 011.

Departamento o =~
Unidad/Puesto funcional " Actividad

Recibe Acuerdo o Resolucion de Direccion
Ejecutiva, revisa la documentacién y traslada al
Encargo de Néminas y Gestion.

Jefe de Recursos
Humanos 1

Encargado de Néminas y | 2 Elabora el acta de la entrega del puesto.
Gestiones

Jefe de Recursos | 3 Revisa el acta, firma y devuelve al Encargado de
Humanos Nominas y Gestiones

Solicita la firma del servidor publico y las partes
involucradas en el acta de entrega del puesto, asi
mismo el registro en los sistemas, adjuntando los
4 | documentos correspondientes de soporte.

Encargado de Néominas y
Gestiones

Informa al ex servidor publico de las acciones
derivadas del cese de su relacion laboral y la
obligacién de presentar el cierre de la declaracion
5 | de probidad a mas tardar 30 dias después de la
entrega del puesto. Art.22 Dto. 89-2002, Ley de
Probidad y Ac. Gubernativo, 613-2005 Reglamento
de la Ley de Probidad, literal I).

6 | Archiva la copia del acta de entrega del puesto en
el expediente del ex servidor publico.

7 Registra en el sistema informatico de la Contraloria

Encargado de Néminas y General de Cuentas, la entrega de puesto.
Gestiones u otra persona

competente 8

Archiva en el expediente la constancia
correspondiente

Conforma el expediente de prestaciones laborales
con la documentacion correspondiente, efectia el
pago que corresponda y gestiona ante la Sub
9 Direccion Administrativa Financiera el pago de
indemnizacién y vacaciones.

Escanea el expediente del ex servidor publico para
conformar el archivo digital, para su resguardo y

10 control correspondiente.
Fin del Proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

CAPITULO IX

1. PROCEDIMIENTO SUSPENSION DEL IGSS POR ENFERMEDAD,
MATERNIDAD O ACCIDENTE

1.1. OBJETIVO
Notificar la baja temporal de servidores ptiblicos suspendidos por el Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social.

1.2. ALCANCE
Que el Departamento de Recursos Humanos de la AMSCLAE, realice las
acciones de baja en GUATENOMINAS vy Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos -SIARH, ya sea por enfermedad,
maternidad o accidente.

1.3. ACTORES
¢ Jefe de Recursos Humanos

e Encargado de Néminas y Gestiones
¢ Director Ejecutivo
e Sub Director Administrativo Financiero

2. MARCO LEGAL
¢ Constitucién politica de la Rep(blica de Guatemala

o Cddigo de Trabajo

e Ley de Servicio Civil y su Reglamento

¢ Reglamento Interno de Personal de la AMSCLAE

e Acuerdo 410 del IGSS, Reglamento sobre Proteccion Relativa a Enfermedad y
Maternidad.

e Acuerdo 468 del IGSS, Reglamento de Prestaciones en Dinero.

e Acuerdo Gubernativo CM 15-69 del IGSS. Licencia con goce de salario por
motivo de enfermedad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

. DEFINICIONES

Certificado. Documento que, de modo oficial, se exponen aspectos de la salud de
un paciente, generalmente a peticién de éste, su contenido debe ajustarse a lo que
el medico ha observado personalmente, debe ser verdadero y no debe entregarse
a personas distintas del propio enfermo o de las implicadas en su cuidado.
Certificado de Trabajo o Informe. Documento en el cual se hacen constar todos los
datos relativos a la historia de la relacién laboral, mes a mes, describiéndose la
remuneracion percibida en todo concepto, categoria y funciones, al igual que los
aportes y contribuciones realizados por el empleador a la Seguridad Social.

IGSS. Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Prestaciones Laborales. Son los beneficios complementarios al sueldo que las
instituciones o dependencias del sector publico otorgan a sus trabajadores,
pudiendo ser éstas de caracter econémico y sociocultural, derivadas de las
relaciones laborales y contractuales.

Seguro Social. Es cada uno de los sistemas previsionales y econémicos que cubren
los riesgos a que se encuentran expuestos principalmente los trabajadores, a fin de
mitigar algunos dafos, perjuicios y desgracias de que pueden ser victimas
involuntarias, o sin mala fe en todo caso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA

AMSCLAE

4. PROCEDIMIENTO SUSPENSION DEL IGSS POR ENFERMEDAD

MATERNIDAD O ACCIDENTE
Departamento o No.
Unidad/Puesto funcional
Servidor Publico 1

2

3

4
Encargado de Néminas 5
y Gestiones

6

Actividad

Presenta al Departamento de Recursos Humano la
suspension de laborales emitida por el IGSS de
acuerdo a la Circular Vinculante 01/2016 de
Direccién Ejecutiva

Recibe el aviso de suspensién emitida por el IGSS,

Verifica que el documento no tenga errores.

Elabora el acta de baja temporal en conjunto con el
Jefe de Recursos Humanos

Registra la baja en GUATENOMINAS y el Sistema
Informativo de Administracién de Recursos Humanos
-SIARH-

Elabora carta de corte de salario que requiere el
IGSS (cuando aplique) dependiendo del tipo de
suspensién (accidente o maternidad). Gestiona la
firma y sello del Jefe de Recursos Humanos

Traslada carta de corte de salaric a donde

corresponda

Fin del Proceso

Observaciéon. Cuando la suspension es por enfermedad el servidor publico tiene

derecho a 60 dias con goce de salario, si pasa de ese periodo, debe elaborarse carta

de corte de salario segun Acuerdo Gubernativo CM 15-69.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

CAPITULO X

1. PROCEDIMIENTO ALTA DEL IGSS POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD O
ACCIDENTE

1.1 OBJETIVO

Dejar constancia de la finalizacién de suspensién de labores por el Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social.

1.2 ALCANCE

Finalizar la suspensién de labores ya sea por enfermedad, maternidad o accidente,
realizando las acciones de personal en el Sistema Guate néminas y Sistema De
Informacién de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-

1.3 ACTORES

¢ Jefe de Recursos Humanos
¢ Encargado de Nominas y Gestiones
¢ Director Ejecutivo

¢ Servidor Publico

2 MARCO LEGAL

¢ Constitucion politica de la Republica de Guatemala

e Cddigo de Trabajo

¢ Ley de Servicio Civil y su Reglamento

¢ Reglamento Interno de AMSCLAE

e Acuerdo 410 del IGSS, Reglamento sobre Proteccion Relativa a Enfermedad y
Maternidad.

e Acuerdo 468 del IGSS, Reglamento de Prestaciones en Dinero.

Acuerdo 1002 del IGSS, Reglamento sobre Proteccion Relativa a Accidentes.

cuerdo Gubernativo CM 15-69 del IGSS. Licencia con goce de salario por
Yotivo de enfermedad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

DEFINICIONES

Certificado. Documento que, de modo oficial, se exponen aspectos de la salud de
un paciente, generalmente a peticion de éste, su contenido debe ajustarse a lo que
el médico ha observado personalmente, debe ser verdadero y no debe entregarse

a personas distintas del propio enfermo o de las implicadas en su cuidado.

Certificado de Trabajo. Documento en el cual se hacen constar todos los datos
relativos a la historia de la relacién laboral, mes a mes, describiéndose la
remuneracion percibida en todo concepto, categoria y funciones, al igual que los
aportes y contribuciones realizados por el empleador a la Seguridad Social.

IGSS. Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Prestaciones Laborales. Son los beneficios complementarios al sueldo que las
instituciones o dependencias del sector otorgan a sus trabajadores, pudiendo ser
éstas de caracter econémico y sociocultural, derivadas de las relaciones laborales

y contractuales.

Seguro Social. Es cada uno de los sistemas previsionales y econoémicos que
cubren los riesgos a que se encuentran expuestos principalmente los trabajadores,
a fin de mitigar al menos, o de reparar siento factible, los dafos, perjuicios y
desgracias de que pueden ser victimas involuntarias, o sin mala fe en todo caso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA

AMSCLAE

4 PROCEDIMIENTO ALTA DEL IGSS POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD O

ACCIDENTE

Unidad/Puesto funcional

‘Departamento o No.

Actividad

Presenta al Departamento de Recursos Humano la
suspension de laborales emitida por el IGSS de

et ce L acuerdo a la Circular Vinculante 01/2016 de
Direccién Ejecutiva
2 | Recibe el informe de alta emitida por el IGSS
3 Elabora acta de toma de posesién en conjunto con el
Jefe de Recursos Humanos
4 Coordina para que registre el alta con las firmas y
Encargado de Néminas sellos correspondientes de las partes involucradas.
y Gestiones — -
Opera el Movimiento de Personal en el Sistema de
5 |Guatendminas y Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH-
6 Envia la accién de personal a la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- por medio del -SIARH-
ONSEC 7 La Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-

aprueba la accion o rechaza para la correccion.

Fin del Proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

CAPITULO Xi

1 SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS
1.1 OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para solicitar, registrar y controlar los
permisos y licencias de los servidores publicos de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno -AMSCLAE-

1.2ALCANCE

Aplica para todos los servidores publicos de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno -AMSCLAE-.

2 BASE LEGAL

* Leyy Reglamento del Servicio Civil. Establece las disposiciones
correspondientes relacionadas a la autorizacién de licencias con o sin goce de

salario.

¢ Reglamento Interno del Personal de la AMSCLAE. Instrumento que regula los
permisos y licencias al personal de la AMSCLAE con o sin goce de salario,

establecido en los articulos nimeros 20, 21 y 22.

o Circular Vinculante No. DE-01-2016. Instrumento que contiene ampliacién a las

disposiciones establecidas en el reglamento interno del personal relacionado a

e rmisos y licencias para el personal de la AMSCLAE.

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

DEFINICIONES

Sistema de marcaje de ingreso y egreso digital: Instrumento o herramienta
tecnolégica de control de asistencia basado en el reconocimiento de las
caracteristicas fisicas Unicas e irrepetibles que posee cada persona (ejemplo,
huellas dactilares, rostro, entre otros).

Formulario de Autorizacion de permisos y licencias: Documento electrénico
autorizado por la Coordinacién Ejecutiva de la AMSCLAE para el otorgamiento de

permisos y licencias para los servidores publicos.

Control de Acceso Biométrico: Instrumento o herramienta tecnolégico de control
de ingreso y egreso basado en el reconocimiento de las caracteristicas fisicas
Unicas e irrepetibles que posee cada persona (ejemplo, huellas dactilares, rostro,
entre otros).

Permisos: Se refiere a una autorizacién que otorgan al servidor pablico que permite
que realice una actividad de caracter personal u oficial.

Sistema electrénico de formularios: Sistema digital implementado para generar

formularios de permisos y licencias para el personal que labora en AMSCLAE

DISPOSICIONES GENERALES

e Para el otorgamiento de permisos y licencias con o sin goce de salario a
los servidores publicos de la AMSCLAE, debe observarse como primer
término la Ley y Reglamento del Servicio Civil, el Reglamento Interno de
Personal de la AMSCLAE asi como la Circular Vinculante DE-01-2016,
asi como la Circular RRHH/16/2016.

e Observar el Reglamento Interno del Personal de la AMSCLAE, en los
articulos 20, 21 y 22 que establece las disposiciones sobre la autorizacién
de permisos y licencias para los servidores publicos de la AMSCLAE, con

J ":'_g\sin goce de salario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

e Los servidores publicos de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno -AMSCLAE- contratados bajo los
renglones presupuestarios 011 y 022, que solicitan permisos o licencias
para ausentarse de sus labores con o sin goce de salario, deben utilizar
el sistema informatico de formularios del departamento de recursos
humanos, siguiendo los procedimientos y pasos establecidos en la guia
correspondiente,

¢ Las autorizaciones de permisos y licencias a los servidores publicos para

ausentarse de las labores pueden darse por las siguientes causas:

o Para asistir a eventos de capacitacion oficializada. En este
caso, el Departamento de Recursos Humanos verificara dicha
participacién de conformidad a los programas de capacitacién
autorizados por la Direccion Ejecutiva, o bien para asistir a

capacitaciones no programadas.

o Permisos y licencias con goce de salario. Los permisos y
licencias con goce de salario, para atender asuntos personales
descritos en el articulo 21 del Reglamento Interno del Personal de
la AMSCLAE, asi como lo contenido en el numeral 3 de la Circular
Vinculante DE-01-2016, se debe presentar el formulario
correspondiente en el tiempo prudencial, autorizado por el Jefe
Inmediato superior, con el visto bueno de la sub direccidén de area
y/o Direccion Ejecutiva, y para permisos y licencias otorgados a las
sub direcciones seran autorizados por la Direccion Ejecutiva,
adjuntando el oficio acorde a lo que se solicita, y como principal
requisito la justificacion o constancia respectiva.

Permisos personales. Para la autorizacién de los permisos
personales sera de conformidad con el articuio 20 del Reglamento
Interno del Personal de la AMSCLAE, Resolucién de Direccién

-Ejecutiva DE-65-2014, donde se reconocen cinco permisos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

personales en un mismo ejercicio fiscal sin necesidad de
justificacion alguna, asi también se debera observar lo establecido
el numeral 6 de la Circular Vinculante No. DE-01-2016 que se
refiere a la autorizacién de los permisos con el visto bueno de la
sub direccion de area o de la Direccién Ejecutiva cuando

corresponda.

o Permisos por atencion médica. Se otorgara permisos para asistir
al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, -IGSS- de
conformidad a la legislacién vigente en la materia, presentando la
constancia de ingreso y egreso correspondiente. Asimismo, se
otorgara permisos para asistir a hospitales, centros asistenciales o
clinicas médicas privadas, con el debido documento de
justificacion.

o Permiso por enfermedad del cényuge, padres e hijos. El
permiso sera otorgado al servidor pablico para tal efecto, debiendo
presentar el formulario de permiso y posterior constancia
correspondiente.

o Licencia por paternidad. En caso de nacimiento de un hijo, el
servidor publico tiene derecho hasta un maximo de cuatro (4) dias
habiles de licencia con goce de salario, referido en el Articulo 22,
inciso c) del Reglamento Interno del Personal. Lo anterior, debe ser
solicitado al Departamento de Recursos Humanos, mediante oficio
el formulario emitido por el Sistema Electrénico Institucional o en
su defecto el oficio con autorizacion del jefe inmediato previo a
gozar la licencia, comprometiéndose a presentar la certificacion del

nacimiento, al regresar a sus labores.

o Licencia por fallecimiento de familiar. El conyuge, persona unida

de hecho o declarada legalmente, hijos, y padres, tiene derecho a

DIRECTOR
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AMSCLAE

fallecimiento de hermanos derecho a tres dias habiles,
comprometiéndose a presentar posteriormente al término del
permiso el certificado de defuncién de la persona fallecida, la
licencia se hace efectiva a partir del dia en que el servidor publico
se ausente a sus labores.

o Licencia por contraer matrimonio. El servidor publico tiene
derecho a cinco (5) dias habiles de licencia con goce de salario, lo
anterior, debe ser solicitado por medio del formulario electrénico, o
en su defecto por oficio al Departamento de Recursos Humanos
con la autorizacién del jefe inmediato visto bueno de la sub
direccién de area previo a gozar la licencia, comprometiéndose a
hacer entrega el primer dia habil de labores, terminada su licencia,
la certificacion de matrimonio, al Departamento de Recursos
Humanos.

o Licencia por cumpleaios. Se concede al servidor publico un dia
habil de licencia y sera gozado el mismo dia de su cumpleafios, en
el caso que el cumpleaios coincida con un dia inhabil, el permiso

se concedera el dia habil inmediato siguiente, Unicamente.

o Permiso para citacion expresa. Administrativa, policial, fiscal,
prejudicial, judicial y militar, que impliquen asistencia a diligencias
personales, de acuerdo a lo que estipula el inciso ¢) del Articulo 21
del Reglamento Interno del Personal, el servidor publico tiene
derecho a permiso con goce de salario, utilizando el sistema
informatico institucional para la autorizacién de permisos, o0 en su
defecto oficio, el cual debera ser entregado al Departamento de
Recursos Humanos y adjuntar copia de la citacion correspondiente.

o Licencia por lactancia. Autorizaciéon que se concede a las madres

trabajadoras al término del periodo de post natal a gozar de una

IREC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
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o Permiso por comisién dentro de la cuenca. Se otorgara el
permiso correspondiente para que cubra una comisién oficial,
debiendo utilizar el sistema informéatico institucional para la
autorizacién correspondiente.

o Licencia por estudio oficializada en el pais o en el extranjero.
Se otorgara al servidor publico hasta por un (1) afio prorrogable
con o sin goce de salario, cuando sea por motivos de becas para
capacitacion y adiestramiento que tenga estricta relacién con las
funciones y fines de la AMSCLAE, debiendo suscribir contrato de
compromiso en apego al Numeral 1, literal ¢) del Articulo 60 del
Reglamento de la ley del servicio civil. Esta licencia se tramita fuera
del sistema de formularios.

o Reposicién de tiempo extraordinario. Se otorgara el permiso por
reposicion de tiempo extraordinario de conformidad al articulo 9 del
Reglamento Interno del Personal, donde establece que el tiempo
extraordinario laborado sera compensado en horas o dias de
descanso dentro de los dias siguientes de realizada la actividad.
Seran compensadas con 50% maés de tiempo, segun circular No.
03-2024 de Direccién Ejecutiva de fecha 27 de mayo de 2024 y
Circular Interna RH/07-2019.

o Autorizacion de vacaciones. Sera de conformidad a la
programacién y calendarizacion del periodo de vacaciones
establecido en el articulo 25 del Reglamento Interno del Personal,
que corresponde al Departamento de Recursos Humanos
elaborara la programacion y calendarizacién de las vacaciones.

o Las licencias o permisos no previstas en este manual seran

resueltas por el Departamento de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Direccion Ejecutiva:

Aprueba el manual de procedimiento del departamento de Recursos
Humanos de la AMSCLAE.

5.2 Subdireccién Administrativa Financiera
Supervisa el cumplimiento del presente manual de procedimientos
del departamento de Recursos Humanos de la AMSCLAE, y en
conjunto con el Jefe de Departamento de Recursos Humanos
resuelven los casos no contemplados en el presente manual.

5.3 Jefe de Recursos Humanos o persona responsable:
e Supervisa la aplicacion del presente manual.

o Realiza la actualizacion del presente manual, solicitando a
Direccion Ejecutiva su aprobacién cuando corresponda

e Resuelve los casos no previstos en este manual.

5.4 Encargado de Desarrollo y Capacitacion o persona
responsable:

o Aplica el presente manual de procedimientos y control de
asistencia de personal.

e Opera los sistemas que sean necesarios de asistencia y los de
permisos o licencias autorizadas.

e Elabora reportes e informes.

5.5 Director, Sub Directores, Jefes de Unidades de Apoyo y Control
y Jefes de Departamento son responsables de:
e Velar por el cumplimiento del presente manual de procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

. PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS

El procedimiento de solicitud de permisos y licencias se realizara a través del
sistema informatico de formularios del Departamento de Recursos Humanos
seguin Resolucién No. DE-30-2024 de la Coordinacion Ejecutiva. Este sistema
cuenta con una guia que desglosa los pasos y procedimiento desde la solicitud
del permiso y licencia, hasta la aprobacion de los jefes inmediatos y recepcion

del permiso o licencia por el Departamento de Recursos Humanos.

El Departamento de Recursos Humanos descargara y mantendréa en carpetas
los documentos digitales de permisos y licencias solicitadas por los servidores
publicos con el orden correspondiente, mismos que podran ser impresos previa
solicitud. De presentarse inconvenientes en el sistema (por problemas en el
software, intermnet, energia eléctrica u otro), se utilizarén los formularios fisicos

ya existentes en el departamento de recursos humanos (ver anexos).
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ANEXOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

S AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO
Bl DE ATITLAN Y SU ENTORNO

LT -AMSCLAE-

AMSCLAE

APER!  #NA | 1 [2017
EERMISO POR ASUNTO PERSONAL
De conformidad con la Resalucion Nimero DE-65-2014

Panajachel, Solol4,

Nombre del Servidor Publico:

Cargo que ocupa:

DeptofUnidad

Fecha que solicita:

Horario autorizado: De: A:

Saldo de Permisos: No. de Permisos Tomados:

Responsable del cargo durante ausencia:

Nombre firma del Servidor Piblico:

Nombre firma y sello del Jefe Responsable:

Vo.Bo. Firma y Sello

(D Ejecutive/ Técnica/S:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

P AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO

E—; q- )' DE ATITLAN Y SU ENTORNO
b,

2 -AMSCLAE-
AMSCLAE IGSS/ #NA | B8B 2016

LICENC]A PARA ASISTIR AL:
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
LGS,
{El Servidor Pibtico debera presentar constancia de la Hora de ingreso y egreso de la asistencia)
Segiin Reglamento de la Ley de Servicio Civil articulo 60 numeral 2 Literal ).

Panajachsl, Solol4,

Nombre del Servidor Pablico:

Cargo que ocupa:

Depto/Unidad

Fecha que solicita:

Razén:

Horario autorizado: De: A:

Nombre firma de! Servidor Piiblico:

Nombre firma y sello del Jefs Responsable:

Vo.Bo. Firma y Sello
{Direccion Ejecutival Sut Técnica’Subdi
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AMSCLAE
; AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO
s ‘) DE ATITLAN Y SU ENTORNO
@p -AMSCLAE-
AMSCLAE MCP1 #NIA N B i b

LICENCIA PARA ASISTIR 4: MEDICO O CLINICA PRIVADA
(E servidor Publico debera presantar constancia medica firnada y sellada)
Segun Reglamento intemo del personal Articulo 21 inciso a) y/o b).

Panajachel, Solola,

Nombre del Servidor Piiblico:

Carge que ocupa:

Depto/Unidad

Fecha que solicita:

Razén:

Horario autorizado: De: A:

Nombre firma y sello del Servidor Pablico:

Nombre firma y sello del Jefe Responsable:

Vo.Bo. Firma y Sello
(D¥ 1 Ejecutivas Subdireccion Técnica/Subdi intstrativo F|
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO
7y, DE ATITLAN Y SU ENTORNO
4 -AMSCLAE-
AMSCLAE LNACH/  #VA | 888 /2016

LICENCIA POR NACIMIENTO DE UN HLIO
(Adjuntar copia de constacia de nacimiento ded hijo)

Segun Reglamento de la Ley de Servicio Civil articulo 60 numaral 2 Literal ¢), y de cx idad con Reg! to Interno de! p | Articulo 22
numeral c).

Panajachel, Solol4:

Nombre del Servidor Pablico:

Cargo que ocupa:

Depto/Unidad:

Fecha que solicita:

Razdn:

Horario autorizado: De: A:

Nombre y firma del Servidor Pablico:

Nombre firma y sello del Jefe Responsable:

Vo.Bo, Firma y Sello:
(Direccion Ejecutival Subdi Técnica/Subdireccion Admini

Diréetor Ejacyg, . - &8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

P AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO

- DE ATITLAN ¥ 5U ENTORNO
%gﬁ -AMSCLAE-
ANSCLAE LFALLY #NIA ! 888 /2016

LICENCIA FOR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR

(Adjunt ia de Defuncién)

Segin Reglamento de la Ley de Servicio Civil articulo 60 numerat 2 Literal a).
Aplica a1 a)
Cényuge, persona ualda de hecho & logal hijos o (cinco diss hibles).
b). (tres dias
Panajachel, Solol4:
Nombre del Servidor Piblico:
Cargo que ocupa:
Depto/Unidad:
Fecha(s) que solicita: Detl: Al
Razén:
Horario autorizado: De: A:

Nombre y firma del Servidor Puablico:

Nombre firma y sello del Jefe Responsable:

Vo.Bo. Firma y Sello:

© tn Ei J Subdireccion TécnicalSubgireccion Admini

=

<
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AMSCLAE
Py AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO
- DE ATITLAN Y SU ENTORNO
L7 -AMSCLAE-
AMSCLAE LMATR/  #nA 7 888 12016
LICENCIA POR MATRIMONIO
{Adjuntar copia de cx ia 0 acta de matrimonio)

Segun Reglamento de la Ley de Servicio Civil articulo 60 numeral 2 Litera! b).

Panajachel, Solol4:

Nombre del Servidor Publico:

Cargo que ocupa:

DeptofUnidad;

Fecha que solicita:

Razén:

Horario autorizado: De: A:

Nombre y firma del Servidor Publico:

Nombre firma y sello del Jefe Responsable:

Vo.Bo, Firma y Sallo:
(Direccion Ejscutiva/ Subdi Técnica/Subdirecch istrativo Fi

DIRECTOR £JEC
VICEPRES'ZENCIA

Hervip £ ol Pérez P, 85
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N AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO
i‘.” S DE ATITLAN Y SU ENTORNO

] -AMSCLAE-
/ VACED/ A ! 888 2017

b/
AMSCLAE

DeeonformidademelRaglamontodeiaLaydaSeMdoCivﬂ,secﬁnMiuﬂoSOmmeralzLﬂeralF)ydeoonfonnidadconal
Reglamento Intemo dal personal Articulo 22 numeral @)

Nota: se le rusga al Quian solicita, aR t cmdosd[udemﬁcipﬁcion.mwmmeorrmpmmy
Adiuntar copia de DP) legible.

Lugar y fecha:

Nombre Completo del Servidor Piblico:

Puesto Funcional:

DeptofUnidad:

Fecha de Cumpleafios

Fecha habil de Cumpleafios:

Nombre, Firma y sello de) Servider Piblico:

Nombre firma y sello del Jefe Responsable:

Vo.Bo.Nombre, Firma y Sello
{Direccion Ejecutiva/ Subdireccion Técnica/Subdireccion Administrativo Financiaro)

4
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AMSCLAE
A, AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO
! DE ATITLAN Y SU ENTORNO
ek
.@W -AMSCLAE-
AMSTLAE JUD Y #NIA ! 1 106
{Adjuntar consiancia de Cilacidn)

Segtn Reglamento de la Ley de Servicio Civil arliculo 60 numeral 2 Literal d).

Panajachel, Solol4:

Nombre del Servidor Publico:

Cargo que ocupa:

Depto/Unidad:

Fecha que solicita:

Razén:

Horario autorizado: De: A:

Nombre y firma del Servidor Pablico:

Nombre firma y sello del Jefe Responsable:

Vo.Bo. Firma y Sello:
(D Ejecutival Subdireccion Técnica’S A Fi

N
| CEPRESIENCIA. =%
2 WLARERA o
% QUATENA', CA
; | 87
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AMSCLAE

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO

N DE ATITLAN Y SU ENTORNO
: -AMSCLAE-
ot PSCDCI/  #iA 1 001 /2017
AMSCLAE j
A COMISIONES DENTRO DE LA CUENCA DEL LAGO DE ATITLAN
a). Los camblios deben ser notificados al Departamento de Recursos Humanos, debldamente justificados para 1a actividad prog d

b). Deben resaltar las actividades que realiza con CECI-AMSCLAE

Panajachel, Solola,

Nombre del Servidor Pdablico:

Cargo que ocupa:

Depto/Unidad:

Descripcion de la actividad:

Lugar:

Fecha:

Horarios de la actividad: De: A:

Nombre firma y sello del Servidor Pablico:

Nombre firma y sello del Jefe Responsable:

Vo.Bo. Firma y Sello:
(Direccion Ejecutiva/ Subdireccion Técnica/Subdireccion Administrativo Financiero)

= 88
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AMSCLAE

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO DE ATITLAN ¥ ST ENTORNO
-ANSCLAE-
FPROGRAMACION SEMANAL DE SALIDAS PSSCDCY K& 1 1 20W

A CONSIOQNES DENTRO DE LA CUENCA DEL LAGO DE ATMAN

#). 408 &3 mblas seben sor noi%o dos o Dy K icy justilicades para rasensr in activide o poprasa s

Panajachsl, Solold,

Nombwe del Servidor Piblico:

Departsmentofnidad:

M0 BA B8 LA ACTIVIOAD
DESCRIPCION [ LA ACTNDAD LUGAR FECHA [ ] ™

Nombre firma y sello del Servidor Piiblico:

Nombre firma y sello del Jafe Inmediato:

Vo.Bo. Firmay Selio
fOweccion Becutsa! Subdyeccion Técnica/Subds ection Admeasratve Fnancira)

71 T Mervn Emanuel Pénez ey 7
P Direct_m‘Ejecmivo J
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<© ot Lg 2o,

<, I /\utori%iad ———
S parael Manejo

3% - delaCuencadelLago
Oty l de Atitlan y su Entorno

mmmmmuma)mmmm“hmum«mmmmm

finaria girada y frmada por: Direccion Ejeculival Subrineccian Técnica/Subdineccion Administativa Financ b} Un ofici
mam&wmdmbqomwhmnmhammmamdez
MWMMTMWMWFMﬂMMthMW
mdemmnsimhﬁsﬂﬁnd@DWMMMyMﬁmm

« agy,

d) Reporte del Reloj Biometrico
REPH/UnIdea(Depto icomeietivo/anio
Lugary Fecha: Eecha en que ke elalor - autemalion
Kombre Completo: Mombse d#) Servior FObico Pueato Fanclonsi: Puesin Funcional dst Servigios
Depic. I Unided: Linkdas 0 Deplo, Nombranionio w ordsa ge trabajo: Lo ingrecs o Usiuaso Sreve
deacripcion d4 10 reakzade: |9 I6grea o ustano
Horseic Leborado en Sempo exirsordinanic
NO. Fachs Hors de iniclo iora de Finaltzacion Hra.2ins Extras
1
2
3
rmmm,mmemw:mm;mmmuywaw.mm 121 ¢ Cad. de Trabaje: Total
Horarto Auborizado s Reponer
Ho. Fechs Hora de inlcio Hora de Finslizacion HrafMins & Reponer

1

Tolai de horas:minutioe a reponer

Fecha y horz en 2 Gus regresa 2 lsborar: ELu §uadso [o ingresa
Firma Digitsl Ssrvidor Publico:

Firma Digital Jele Inmedtatn:

Vo.80. Firma Digetal

{Direccién: Ejecutiva / Subdirectitn Técnica / Subdireccién Administrativa Financiera)

Generado el 27-08-2024 11:07:52 am por &l Sisterra de Formudarios de Is AMSCLAE ! Unidad de informética
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
AMSCLAE

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO
DE ATITLAN Y SU ENTORNO

1 ~AMSCLAE-
VAC/ #NA 2017

i)
AMSCLAE

AUTORIZACION DE VACACIONES

De conformidad con el articulo 51, det Acuerdo Gubernativo 18-98 Reglamento de la ley de Servicio Civil.

Nota: se le ruega al personal guien solicita, traslader a Recursos Humanos, con dos dfas de anticipacion, para su gestidn comaspondients,

Panajachel, Solola:

Nombre del Servidor Piblico:

Cargo que ocupa:

Depto/Unidad:
Fecha que solicita: Del:
Al:
No. de dias hébiles:
Periodo que corresponde:
Horario autorizado: De: A:

Firma y sello del Servidor Puablico:

Nombre firma y sello del Jefe Responsable:

mfecromscuwa 74
VICEPRESIDENCIY o</ —/ - .
DELAREPUBLCA ¢ 7 ] <
GJATEHA-/ A “(@ m' e” gi ﬂ ue” o1

Dtrectm\qw““‘r 2
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- R%F - dela Cuencadel Lago
Caret™ I de Atitlin y su Entomo

Via Principal 3-56. Zona 2. Plaza San Lorenzo. Panajachel. Solola, Guatemala, C.A.
PBX:(502) 7961-6464 - www.amsclae.gob.gt
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