PROCEDIMIENTOS: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Empaiesa Guslsmaleca de Frocadimisato: N de pasos: 24
Talcominizacionss GUATEL Registro Contabie de Documentos
Secaan da Miminea v Fanilas de MNaminos y drdenes de compra Y paga Hoja: 1 da 2
Area o Departaments Pussio Pasa ba Actividad
|Mirrinas y Fanibes Jefie 1 |Elabora némina dn pigo ¢ arden de compra v pEE
) Traslnds 4 socrotaris
jS=cretania 3 Entreps (o documnetos con conodmiars o Presupussto
Fresupuastc Jafa < Kavisa documentas
41 Sihay error en os doctimentas reorees 2 omen 4
4 Campromiete o gasts en of presupisshs
3 5] raalad las ndmings i afdanes de comeda v poga a Tegosrts
Tesnrerks Anlscnrns T Hacibe supedlante
B | Elbara cheguss
] Traslnds =l espadienie a sudinda Intmm
Audiona inlanms Azretemin 10 Rracdiss srpesienbe
14 YR Aue [k=ne oo moumdos toda 1o deeurmentsakin
1.1 'innyum-mr:u:-:tmu-lmrm-uum1
12 visa v e WoBa
f. 13 Trashacs o mpodient= a Direcsir P rsncern
JCiracsin Finamciers Cirastinr 14 Fima chaguee v da \oBo on s desumenins Mystb=
3 15 Envin svpesieniie a Geranca Ganaml
Cerencia Genoml Ceierilu 15 Henibe expedianis
LTy Bpnisng, Frma ¥ eels ¥ documanton
] Traslhids & Tesorena
Tesoeila Jefe i3 Elfsius o paco e la fecha asionady
20 Archywa unn copla
21 Srvis soola @ Cortabd|ded para e reglalm contabic
lCortatitnad Jada 22 Archiva Urea oo
Z3 |Ervia copia & Presupuests pea A e ctcon dal gasle
Fregwaizsin Jafa T4 r;I-r:nr-u AN Expin




[ Procedimiento:

Mo de pasos: 24

Empresa Guatemalteca de | Registro contable de Documanios de |
Telecomunicaciones | N&minas y ordenes de compra ¥ pago | Hoja: 2 de 2
GUATEL |
| Direccidn Administrativa : N - . =
“Secem@rade | klede Aesienta de | Asitente de | Director | Gerente Jatn de Jefa de
Jofa do Meming | NOmines Pregupuesto | Tesorerla Auditoria Firanciers Tesorara | Carlabihdad
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|Em|:|rasn Guatemalieca e rocedimiante: |No de pasos: 1B
de Telecomunicaciones Tramite orden de fa00 ¥
GUATEL |orden de campra |Hoja: 1 da 2
Seceiin de Ndminas v Planilas
frea o Departameanto Fuesto Pasatic  |Actividad
kamiras y Planilas Je=le 1 Elatrara orgen de Compra o Page
i Traciads & sacratane
Becatarg 3 Entrans doowmnentos sen conacimisnts & Tesorans
Teeores fisksienba 4 Elahora choqies
] Traslada sypediente 8 Audiborka Mtsmea
Ayditors Inbarra Amishoniy B [Feche svpadiarta
T Jarfca gue line |los requsfios 8 dacumeniasian
| =i hay Brvor tresiacs para su comeecion, ragees & pasa 1
B fvisa v da VeBo
5 Traslada 8 Direcein Fineniera
|0irgo@an Financiera 'I:lk-n-:r.r 10 |Firma los chaguas ¥ o ol en los dooom efitos Tuenis
il Envia expedente a Serencin Ganeral
Ger=ncta Gansral fiser=ni= 12 Reche ol axpediants
13 [Aprusba, firma vy s=lla los documanios
1 14 | Traskda & Tesoreria
Tezareria Jafe i3 Efeciua &l pago
i Archiva copia
17 Emia & Contabiidad patn el registro contable
G ontakiided A 18 Srchira conlg




Empresa
Telecomunicaciones
GUATEL

| Seccin de Naminas y Planilas

Jefe de Mdming

Guatemalteca

Sacrataria de
Mamirag

Procedimienta:

Tramite de orden de pago y orden de

COMmprna

Hoja: 2 e £

Asistenie de
Tesorera

MAspstorie de
Auditora

Ciirechar
Financizero

Gerenle

Jele de
Tesoreria

| Mo de pasos: 18
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Empresa Guatemaltaca

de Tolecomunicacionee

Procedimiento:

Craacitn de file y reglsims de

No de pasos: ©

GUATEL personal Hoja: 1 de 2
Seccidn Kerdax
Araa o El_epa.rtaman!.n Puesto Paso Ma oetlvidad
SEsEINn Hartay Seprataria | Reciba Cumiculum Vilal con anececeatas panakes ¥ polichaces del
Emplsado
2 Feviaa qua Iods |8 papeleria aste &n onden
| SF hace falta algln documento |o solicla al émpleaso
3 Agrapga norbvamienios u oficks que acrediten su Conitrs Eciia
l Treslame a Encangacie
Encagados G Ingreaa dedes &n bose O poracnad
[ Ernile liche de Karday dal nusvo partanal
¥ Archiva ¢ eustocka E!l'|'.|E'.'IlE|'-1‘-E Ol personal
] [razlada informacicn @ Resursoa Humenos
Recursos Humasce Jede = Acuplza o medifica datos parsangles, puesios B salano:




Empresa Guatemalteca
Telecomunicaciones

GUATEL
Seccidn Karcex

Frocedimiznio:
Creacion de File y registros tel personal

cmpleadn

Secetara de Seccion Fardax |

Encargaio de Seccian
Kardax

Mo de pasos: 8

Hoja: 2 de 2
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Jefa de Recursos Humanea
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,Empresa Guatarmalieca Procadimiento: Mo de pasos: 14
de Telecamunicaciones Elaboracién de Aotss para
GLUATEL larmadas de atencidn Hoja: 1 de 2
Dapartamenta de Seguridad
firea o Departamento Puesto g Mo Actividad
Spglridad N i |52 antara dafa faita
¢ Cita |8 pemEors qug SomaTm |5 faita
21 Si la falta 26 |eve, sigue pasd 3
e ] a9} g falta a5 grave |soodents, pércida de coups, fats njustifizada, |
walaziin al regismenkn), sighe pESC 5
3 Lt Jia atencisn verbalmants
4 w4 licits al irmpector de EegLridat GUE saalice Una investigechin
krapecior 5 iln-.l:s:_-gn + glghare uf ninrme 5}
B Emia informe & jefaira
| Jarfar 7 Tlﬂﬁln&a a secratana
Sacratana B Elzbora el Apta y cartifics —_!
1 5 rigelada 2l jefa pars oue firme
L ate 10 Envia a inspeciar que realizt la rveghgacson
Inspectar 11 Firma
¥ Regrasa a secretana
Heorelata k| Arczhiva una Copia
4 [Erwia copia a Reciesos Humanns para s congsimbants




el - | Procedimiento: No de pasos: 14
Empresa Guatemalteca  de _Elaturaciﬁn de Actas para llamadas de - ;
Telecomunicaciones Atencion Hoja: 2 d= 2
GUATEL

| Departamenic de Seguridad

Jmfe de Segunided Ineozcior de Begundad | Secretaria de Seguridad
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Empresa Guatemaieca
de TelpeomuUrnicaciDnes

GUATEL

Departamenta de Sagundad

Procedimisnio:

Solocriudes yange

Mo de pasos: B

Hoja: 1 e 2

fraa o Departamento

Puesto

Pasi Ha

Actividad

Seguriced v Manenimients

Lgcretads 1 Hacha !-‘._5 eglishsoee
3 ﬂa:-.l:, a padida
: a traslada & Jefe de Depadaments
Jaie q s £l d LT A
a Firma de .'.-_:EF'.I.-E'L-L":
i Emirega & sesrsians
Sacrotana nnhcta of VaBn &l Departamants S FresUpeesio

Trastads ol Departrenks 8 Compras, para sU0 frairrde




"No de pasos: 8

= Procedimiento:
Empresa Guatemalteca de Seliciudes Vanas Hoja: 2 de 2
Telecomunicaciones
GUATEL
Departa mento ae SE!;I U”dl?ﬂ I E——— —
serretana de Sequndad Jefe de Segufidad Jufe de Presupussto Jefe de Compras
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Empresa Guatemalteca

de Telecomunicacionas

Frocediimkenta:

Elaboracion de Constancias da

IH-:- de pasos! 13

GLUATEL Yidlicos Hoja: 1 de'd
Deparements de Segurdad
Area o Departamenta Puesio Fazo ho Actividad
Ceguridad J=l= 1 fHpmbra comisién
Z Traslads g sacratanks
Sparataria 3 |Embara =l nombramienta
d Trazlzda a Direcsitm Finenzism
Cirecrifn Fnancieds Direcior 5 Frma de vobio y ssls
B fi F=gresa 3 seoretania
Saguridad Secretana 7 Elabsra eonsiancis 4a weaticoy
B Tres g .=|IJ-::Ir'_4:__
Jete 2 Firma y sells
i4] E’.-’uhei'.'u a secrataria
Secratana 11 Brchia copia dal nombramesio
12 Enfrega constancias a Encargade de Comision

Cncarpadn de Commitn 13

Firma el lioro




Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
GUATEL

Cepartamenio de Seguridad

Procedimiento:
Elabaracian de Constancia de Viaticos

Jie de Seguridad Secratara de Seguridad Cilrector Financiars
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"No de pasos: 13

Hoja: 2 de £

Encargado de Comision
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Emprasa Guetamalieca
do Tolacomunicaciones

GUATEL

Complejo Degorlive

Precadinmiento!

al Centra FEasreative

Reghstro de ingreso de vstanies

Mo de pasas: 11

Hopat 1 de 2

Area o Departamento Pisestes Fasz Mo Aetividad
Comgle)e Deperbva ‘Wiglate 1 Reche, idenlifica y 1EQSETE & los visifani=s
Z [Tras=da & adminsiresar
Administracor 3 Yerifica les adonzationss pare permilir gl ngress
4 Rasha dortnecs. de parizsares y emiie recind pevkiond [w fuess ol ceas]
i Eka Instnictian=4 & viglants
Yigiante B Auteriza el InfFe6g & s inSldacones , prEvio B dir a8
fecomendacicnas o= s admimistaoian
BEA 5i = wh EVanio, sigus pasn ¥
6.2 21 o BE ury ayvenlo, Sde pase.d
Pl minstrador ) oo NEcE Giige
5 SLparisa IE-_-ui_r:_*-' a el =vertn y Ho dzjﬂ:wn‘.u.'-.
3

Prepara un teparte v envio de remesas al deparaments de

Teeoreria, para 3 emisian de reakos formales

Biepara informe mensual sobre los eventos reslizados

v de ingresos por donativos de particulares

Eniin & Gersnda, Direccon Administrativa y Recurses Humanos




Frocedimiento:

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones | Begistra de ingreso de visilantes

GUATEL
Complejo Deportivo

al Complejo Deportivo

Administrador del Centro Recreativo

Vigilante del Centro Recreativo
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Mo de pasos: 11
Hoja: 2 de 2




Empresza Guatemalteca

de Telecomunicacionss

GUATEL

Complejs Deporiun

Procedimsento:
Mantenimiento de aregs vardes

y piscinas del Complejo Deporiivo

II"-|¢|- de pasos: B

Hoja: 1 de 2

Ao o :I':Inpzrlaumn'[-:l

Puesto Paso Mo

Hedvidad

Camolein Departive

L oarginaaar

imi=nte pordraas

Ciagnostica v datermina fa pecesdad d@ marrEi

afprialas = =1 gt

2 Preves b8 deponbided de recursos st

3 Dafega lne srinidades de Hantarimiernio €N el PETOreR
_ g& Tabe |l Bi Carsans cpesalvo J———
PrrsniE aperativg 4 E|mautan = rabejo A80nads 08 Scuerds “'_*-";'i"l"ﬁ iacsina
_ 5 Raportan al Conrdinader o avance de trataje SSighaC
Coerdneoa & Simersdsd y svakin qus lns dsceas 4e flevan 8 CA0T




Empresa Guatema lteca de Telecomunicaciones
| GUATEL

Compleja Daportivo

Procedimiento:
vantenimiento de areas yardes
| Piscing del Complejo Deportivo

Y

e —

No de pasos: 6
Hoja: 2de 2

| taordinador de Ma ntenimento

| Fmﬂmﬁ Cparativo

—_—




Empresa Guatemaltaca Frocoedimienta: Mo de pasos: 8
de Telecomunicaciones Enfrega de vehicula para comisian
GUATEL Hofa: 1 de 2
Crepartamento de Trenepors
Area o Departamento |Puesto Paso A Actividad
Cualguiera Encargada de ctimision 1 Enfreas :i:l:\uz_‘u?l recarndo qus realzard la camisan, rmada con al
WaBo del resceciivo Direckos
Transpare Jain s Chaques qus Bl documento idduva copia de icencis de conducr
3 Aginns wahiculn
b — = 4 |Emrega docurneints de resepedn.de vahicii
|Cuaiauisra Encanesn da-oamikssin a |Firma = documerio de receasan del wehiculo
} B | tenia 5 hoja da chemquao ded vahicilo
T Entraga & j#ls de tramsparte
[ ramaparts Jnim f Archiva documentos




| Procedimiento: | Node IEGE_: g

Empresa Guatemalteca da Tal i '
eco ~nitrega de V' ~omisig
|I GUATEL municaciones | Entrega de Vehiculo para Comision
Deparamento de Iransporte

Haoja: 2 de 2

Encargado de Comisié T
rgado misian | Jefe de Trapsporte
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Empresa Quatemalteca Procedimnrento: Mo de pasos: 15
de Telecomunicaciones Solmiud de cupones de
GUATEL combusiibe Hoja: 1 oe 2

Departamento da Trarsports

Ares o Departamento Puesio Fano Ho Actividad

l'.,:'.l:iql.'i‘ﬂ'ﬂ wal ;ud:\- d& earriedtn 1 Inferme pes escTio & sonde se dinge y cuanlos dies

bt

Transgorta Jpdn 3 Eaglza gl oalcun & conbustinis

‘E'::‘::‘:a a |_-=": oe Timneoort=

Enfrega s saliciud al interessdo

Cualouiera Enaprgacy de comisen ] Lisna & =il 1!
[: ) La Bevs a la Direcgon Admnisiratiea

DCersccan Sdmirisdratva Dirgsctor T Firma de sutanzado

1 Entega 2 solicitants

Cualguara Encargada da camisidn g Traslada al jefe de Transparie
Trasnparte Jefe [} Verifics datos v anota &n & bro de control

il Entraga cupenss s sambusible 5 solciants

Cualguera Encagaca d= carmisian |2 Se difige a e gaselners pars que e |.:||:'3-|::a-il'.‘l'||'."l gl cambustbis
14 Sollcha facturs

14 Entrega copia de cupdn v factira al jaie de ransporie
‘g Archva

Transapata Jefn o




Empresa Guatemnalteca
Telecomunicacionos
GUATEL

| Departamento de Transporte

| No de pasos: 15

| Procedimiento:
de | Solicitud de cupones de combustible

Hoja: 2 de 2

=

Encaradt de Comai

Jele de Transpaorte
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Empresa Guatemalkeca
da Telscomunicacionezs
GUATEL

Depariamentn de Transparne

Procedirmisnto:

Caso de eccidente veficular

Mo de pasas: 13

Hoja: 1 de 2

Area o Departamenteo Buesio Paga Ne Aetividad
Cuslomern Pl vt 1 Digke: comilnizane nmedistamants via Sisfomss con o Jefim g THANEDETE
2 irforma Io suceddo & indica ke drassdn dal ugar

Tarmia dlatos de No d= placa dei uehiculn Fenlcrado;, an &l ginigsiro

y nombre 42 la parsona aue o condusc

Trersparie

A[=] 1 d

Irforma & |3 eseguridars gue B8 presente @ lugsr o 0 Pechos

Sceglrasnrg Representante 3 g sresenis Al Ligee y torma nota 42 (o8 hechos BAre resoher
—— | 8 Ervie mfnrmie a le j=labirs 08 rArseae
Transgorie Juls 7 Comunica &l Inspector g8 Sepuridsd pars gee sa didga al leger
Saquirdad rEpRcior il ze pres=nta al lugar y foma nola para &2 sfamarachdn delinforme
it Tra=lade &l informea al Jefe ge Transporne
TrEmECaris dalw 10 Envla s dos informes 8 secaia
Becretatia | EIH'r:rer__n"-‘u.‘:Er'l v Certifica

Entrega fara lirma de jele os Trersporte, piclo & fEnacinr de ssgurcsd

#dliiria & dooumerics ¥ anvia a Direocitn Frsncerd pars s AR




Empresa Guatemalteca
Telpcomunicacionas
GUATEL

Departamento de Transpone

Filo | Jefe de Trarsports
o \ |___|
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| Procedimiento:
da | Caso de accidents yehicular

Iﬁn'de pasos: 13

| Hoja: 2 de 2

Represanlanis de

Asmpuradara |
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IEmpreu Guatemalteca
de Telecomunicacionas

GUATEL
Departamento de Transparne

Procedimienta:

Desperfectos mecanioos /

Sapaclo da vehiculos

Mo de pasos: 20

Hoja: 7 de 2

Area o Departamento Puasia Pasn Mo Betividad
Cualgusre Lisuaro 1 Solicita al Jefe de Transporta [a orden de trabajo A-1
Tranaporie Jals * Entregs |8 srden & 2| LSuEng
Cialqusra Lisuaria . | e &l feemidlanio
) 4 ii-_a eniraga al Jele de Trerspers
T enEparis lief= b Vertfica gue jos delos s&an |05 cofacine
g1 5| (@ falts e2 mEnar, wigus pese B
52 £ |a folla =8 misyer erviG & tallar mecaneo que prests seevicke 848
[Empresa, sigus paso 7 — |
Mecsmico i Ereia o recanico de la Empresa el formulandg.
Wecgnicatalar T El meacanico o faler elabora pro-formia
B Enviz e Jabta da Trantsons e}
defa Elabara oficio con informaslén
10 Bolleita mutarzacion prosupussta
11 Envia m Fresuplesto
Pre=umussty Aalssarie 2 Ciptiens 8 asignacion presupuesiana
U Envla e autorizacn al jefe da transporte
Tranaperie l=fa 14 nforma @ Mecanco o 1alar gu= nide & WEiHE
Wezcanlealtsliar 2 Efectds reparacidn o mantsnmmentn il
8 _.'_|—_..1a.-.--iu:u'.. con -oF e, Taciurs y fja o oMok e o Trarsgats
lpef= 17 harfiog ol vanicula ¥ 185 docUmerics
18 |Elabora cerfificasiin de recbon §
14 Inpress fachkirs & base o= calas
a0 Ervia grpedi=ate Compras gar que rnesece g rarmms the pana




| Empresa Guatemalteca
Telecomunicaciones
GUATEL

| Departamente de Transporie

Frocedimiento:
de | Desperfectos mecanicos |
vahntculos

SErvVicio de

Ma de pasos: 20

Hoja: 2 de 2

Lisuann de Vahicuio

Jafe de Transporie Mecanioo de

| Empresa
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Empresa Guatemalteca
de Telecomunicaciones
GUATEL

:In:-Falif:”:-:"ﬂu (2 = rla-:|::'||:‘:-.'|1r:

Pracedimisnta:
Pago dz combustible a

gasclinera

iNu de pasos: 13

IHoja: 1 d=2

Area o Dp[l;“t:lru"rﬂu Fuestno Pazo No Bt mcd
| ranggars Jefa Racite cupores B8 coious b de ‘_:|r.=:-"l|l--l 5, oon um detalle
2 Revisa el detslle y varfica datos
4 Irr—:rx;r._.'. 9 Is dpilzeiin do lag supores Y guie una bues de fates distrbi-
yendo &l gasio & cede undad =@culord o B Empresa .l.r;"?. _?T_'r e =tp=derie
q Trasiaca o expadients can soicid & |9 Treccion Acminisianya
Diressitn Administraliva Dl et i [Firma da Yoo y comrprnmete o pasto =
2 Ir—‘.-_-!,-:.;a-. 3 Tranaoors el exp=dients
Traspor |=fa T ElsBara orden de come-a ) pago
R Ervia el expedente a !::li.l'.flﬂ-.': Financiera
Dir===n Financiera Directar o Werifica d?:ﬂ& y viza la orden de comgta y pago
10 Regréss expadisrte a transpare
Trarspors l=fz | Elakora oficio de compra
12 Endla & Comaeas
COIE[as | k] Recina &l afi=lo .Tfu'n::-'r ds paga pare &l Famidn cortespandiarTs




Empresa Guatemalteca de
Telecomunicacionas
GUATEL

Transporie

Jefa de TrEnspons

Procedimiento:
Pago de combustible a gasolinera

Direzcian Admmistrativa

Mo dé"iﬁsﬂs:' 13

Haoja: 2 de 2

Diirercitn, Finanoems Jefa de Compras
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Empresa Guatemalteca Erocedimismto: Mo de pases: 13
de Telscomunicaciohas Procedimisnte de Inversion
GUATEL Hoja: 1 g2 2
Prevision Soclal
Area o Departaments lFHﬂtﬂ Pana No Actividad
Pravision SockE Jale 1 Revisa s facha de vencimiento de |a inversidn
2 Elabra soicitud para imiiar @ colzar
1 3 Envia a Gerencia
Sarentia Ganeral Garente 4 Autarza ia soliciud
5 Ilisgrzs-a g Previsbtn Sochal
Firmdaitin Sockal Jede g Claboes myibaciones a coizr!
T Erwvia a los Bencos del SilEms
g Recioa las olenes
] Comvoca 8 Consejo Técnico de Administiracian & imverson
Conslo Tos. do Admon. & lrversain |P=rsanal 10 Canocen & conténide de las ofefas pragentadas
11 foralizs las cfertas v e adudics 13 inversion
2 Traclads informacitn @ Previshin Social
Presisicn Social Jafa 13 Elabora Acta de adjudicacon e iversian
14 Traslads al Consejo Téonico e pdministracitn @ Nyl
Cepiiafn Teo da Admon. ¢ Inverzien |Farsara 15 Firma el Be13
18 Regresa a Pravisitn Socisl
ﬁmm Sood L lete 17 lEleborn arpedients con 12 dasumetasiin utli:&:ln,_n_r.h.:_.-m-dn.-
copia de ks certiflcadas wanoidas ¥ por vencer
T8 Envi= a Garencid
Giprenca Geperal Gerang 18 F'-:r,.m-': = dar & conaaer 3 Jurta Dirsctiva




Empresa Guatemalteca

Telecomunicacionas

GLATEL

_ Prevision Social

'_!'|:EI"-'='.':|‘i::- g Comusmn
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Frocedimianto:
Frocedimiento de [nverzion

Jela da Transporke

No de pasos. 18

Hoja:2de 2

Director Administraiivg

i m

F i -,
i 1 1
' L

S
__¥p

y
T
L '



Empresa Guatematieca

de Telecomumnicaciones

Procedimiente:

Ermigian de boletas de pagoa

Mo di pasos: 4

GUATEL jubilados y persionados Heda: 1 de 2
Pravision Socsl
Area o Deparlamento Pussto Fasobo  |Actividad
Juiledo/Permioneda 1 ]E-M:i:: halsta da page a Secretarie o Trabajsdora Soosl
Bresfsitin Soclid Secra/Trabafadars Soca| 2 Rusca 6n la base de d310s &l solctants
3 ]Elaama Ia brleta
4 |Entregs & solicitanta




GUATEL
Previaién Social

Empresa Guatemalieca de Telecomunicaciones

Jubilada [ Pensionado

=

' Procedimiento: y No de pasos: 4
Emisidn de bolelas de pago a Hoja: £ de 2

Jubiladas y Pensionacos

Secretana / Trabajadora Social




Empresa Guatemaliocs Procedimiento: MNo da pasos: 8
de Telecomunicaciones Ermisién de carne a jublados ¥
GUATEL pensionades Hoja: 1 de 2
IPravisitn Social
firea o Departamento Puesto Paco Mo L aetividad
Jubilagaipensiomado 1 Seliclts reposician de camé a secretaris o Trabajsdora Sccel
Presleidn Jocal Secratariaf rabgjadera z Erfraga formutaris & soicians
Jubilacoipensionads 3| ]L!nnu ol fermudario v deviusde 3 sacrelaria o Trabajadora Socia
Pravizion Soclal SecratariaTrabamdors 2 r_IE.-Er.l e mste complata
- |Ebom B cand
= Entrega el solictans




Empresa Guatemalieca de Telecomunicaciones
GUATEL

Previsitn Saocial

Mo de pasos: B
Hoja: 2de 2

Procedimiento:
Emisitn de carme de pago &
Jubilades y Pensionados

Jubilado f FPensionado

Sacrataria ! Trabajadora Social




Empresa Guatemalieca

di Telecomunicaciom:s

Procedimisnto:

Actimiizacion de Declaracionas

|l'-h:- de pasos: 11

GUATEL de beneficarios Hoja: 1 de 2
|Prevision Social
Area o Departamanto Puesio Faso Mo Betividad
Jubiladapensanade 1 &clicita a secretarta o Trabejadors Sodnl var la doclaracian de
Benaficiaros gue & ensuseirs en su axpedierts
IPr=viitn Sacial o proberinl Tenkajedors Sockal ph Busca an el archbve 8l sxpadiects
3 iuesira al inferesada tr Declarasiin
4 Entrega al |ubilsdofpensionaca formubaris para la aclualizecon
Lubiladoipensionasa 5 Lberts &l formuilario y devuelve & sacretara o Trabajaders Social
SecralanalTrabajacom Sack Gilra Inslrucciones al inbsesada para lepakenr B declarmsiin son un Soogads
1 5ina ssta en la dsponitiiidad para ks Legalizacion, sigus pasa 7
B2 Si esta anla disponibilidad, sigue paso &
7 |55 |n solicita que eomers Iog Embres Fieceies &n B Cepa de Guabsl
8 Se dings con |a actsalkzecon v o timbres a Asesoria Jurldcs
A emarkn Juridica Acasor Juridica g |Legalize & Declaracion dal Bens fickario
10 Transfiere a Previsicn Soclal 8 dooumenta

Dreasion Socal

Sacreticla Trabaadoma Sanil

jrrchive al documents &n &l sxpedents del jublado/perslonada




Procedimianto:
Empresa Guatemalteca de | Actuallizacion de Declaraciones de
Telecomunicaciones beneficianos
GUATEL
| Prevision Social

Mo de pasos: 11

Hoja: 2de 2

Asesor Jundico
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|[Empresa Guatamalteca Procedimiento; No de pasos: 8
de Telecomunicacsisnes Elaberacien de axpadientes da

GUATEL Solicitudes de Préstamos ante gl Heja: | e 2

Oy g bt Skl Sanca de loa Trabajadoras

firea & Departamento Puestn Faso Mo Actividad

|PrayisEin Sacial

JubllegaiParsinrada

Presenia a-Secretans o Trabajadora Social e formulars de! Bance

& EF"-'IG-'-l gl fermuianip lemn Y- EQTE s slabors al expeldlenie
SacretanalTrabaaders Socwl 3 |H-E-.'15.E| gue = farmuiEtis este complata .

4 |F'ah|:-'= una certficacion de ngresas, un oficle v una bajeta

B |L'|5Ff$ & oorsD & ormuarnn -gsl Eaneo

g |E riregs a Jefatura
Jofa i IHE-.".Hh firma y s=la

B Dearelve 3 Secretaris o Trabaladera Saclal
SecretaraTratakion Sl g Enfregs 8l nteresado




Empresa Guatemalteca
Telecomunicaciones
GUATEL

Frewigidn Secial

da

Procedimiento:
Elaboracidn de axpadientes de
solicitudas y préstamos anite &l Banco de
los Trabajadores

Jublladp { Pensionedo

decralaria/ Trabajadora Sooisl|

¥
—
| FiR
e

| No de pasos: o

Hoja: 2 de 2

Szegor Jurddico




Empresa Guatemalteca

de Telecomunicaciones

Procedmiento:

Célculas de prestaciones por

Mo de pasos: §

GUATEL persiones ¥ ubiasones Hoja: 1 de 2
Area o Departamento Fucato Faza No Bctividad
Frevisicn Social Secrataria i Angiiza vl expedionte pera delarminer 1 sivacon del nierssado

(==

L

hr—

Erecila caculos sagun lo detemirado

Elabora b bouidecidn, hoia de ciicale, ndmina adoionsl,

.-‘q.-'.|j|.r|r.=| copiEs e -'|.':|z1i1ﬂr-.}l bindaiss

[Tre==iada a Recurses Hurmanos, Auditana Inberms y al Gl




| Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

GUATEL
Prevision Social

Secretana de Prevision Social

Procedimiento: Caloulo de prestaciones No de pasos: S
Por pensionas vy jubilaciones Hoja; 2 de 2

b1
niio




Empresa Guatemalteca
e Telpcomunicacknes

GUATEL

Prevision Social

Frocedimiento;
Elaboraciin de Nimhras adisongles para

e o desooerios udiceks ¥ preelscio-

g W EEET R ety e

MNo de pazos: 4

Hoja: 1 de 2

Ares o Dopartamento

FPisnstc

Paso No Arctividad
Frenson Socal Becretaita | Analiza ol expedisnts gars tatsrminar = Suacidin del irtereescn
z Elalrira clicio gu= sultizs o pane, ndmine adicional y boleks di liguRiRs 0n

Arfjunls eopla da naminas, bobstas v cusiouler dosumento que

jusiiioue 6l pega

Trasiade & expadients a Recrses Humanes y fAudibaria inberma




Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones| Procedimiento: Elaboracion d2 Nominas Mo de pasos: 4

Adicionales para pago de descuentes vy | Hoja: 2de 2
GUATEL reslaciones a [os jublados v
Pravision Social pensionados

| Secrofaria de Previgidn Social

—y
Inicia




Emprasa Guatemalieca
de Telecomunicaciones

GUATEL

Fravizidn Social

Frocedimienio:
Resolviciones recbidas die i

CNCORD A8 fanBoras Sl ITerTitiss, -

ST PO

oes, feiclne de tarelss de condio 3 oiras

Mo de pasos: &

Hoa: 9 de 2

Area o De partamernto Puesio Paso Mo Sctividad
Fredsinn Skl Sesratang 1 Rechie In orden del fuzgsdo
. Al Wl deSCURTID Iskna o par @ [UEnEs e el Mo e s seedls

L3 respLReia & 58 Ealomudes que &l juzgade haga en relason a

25 descusrmas que 58 oFlen apicandn

Elabore ofico v némine d¢ page para afsctuer 8l ecreditamienta




Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

GUATEL
Fravisiin Social

Frocedimiento:

Fesoluciones de juzgados por concepio de
pensiones alimenticias, embargos, deudas
de fanetas de credito y olras

No de pasos: 4
Haoja: 2 de 2

Trabajadora Social —

T ——
Tl




Empresa Guatemaltecs
de Telecomunicacionas
GUATEL

Provisldn Soclal

Frocedimisnis:

Wisltas Damiclleras

Mo de pasos: 12

Haja: 1 de 2

Area o De partamento Pueasio Pzea Mo Actividad
Erawsiin Somsl Trabaador Sactal | Cipfermina i que pobscion reakrar las visitas domicidianss, b
dizs lunes, midrcolss Y EmEs por 8 msfians .
1 Revsa ¥ seciize s drecdianes

Hobsn veleuo a Transporte un dis entas

e dinga 5l lugar programada

- Feal¥s shiransls
B Sakb>is gl eafrnitsi=de I'Il'.'-:.:. &l TarmLaria
Enirevitadn Frmia &l farmutano
- Entrega a Trabajadera Social

Pravigion Socis

Trata@dora Sociz

=._:*-_:|-'-:-=.a a oficings centralies

Elabeora un mferme da-acianda 4 |3 Infarmesion obisnida

Enfrena a lefs

| Analiza la stuaciin ¥ buscn solisitn & fa problarmsdiica encoireds o

bian wipere g Tratapderd Soclsl, dar seguimienio 3l case




| Pracedimiento:
Visitas domicillarias

No de pasos: 12

Hoja: £ de £

Empresa Guatemalteca
Telecomunicaciones
GUATEL

Prevision Social

Trass|pdora Sotil

# R
IMca |
£

Breyision Soci3l




Empresa Guatemalteca
de Telecomunicaciones

GUATEL

Frevisian Social

Procedimiisnia:
rwveniann o= los expedierlss de

(O e [ Pt = C T 2

Mo de pasos: 4

Hoja: 1 de 2

Area o Departamento

Preesto Faso Mo

Luctinrid ad

Previd4n Social Trabajadera Booial 1 |Reiias en los chivos |2 carpeta donde S8 SneLsATs 8 carpata
dal junilado o pens unedd
a Ancta ol codign ous liens & sapademi=
| Elmbora un listaco an ks E':l-"l-_‘fl-"-il'E
4 Entega al Jafo el Degariamenic




Empresa Guatemaltaca de Telecomunicacionas|

GUATEL
E‘ewfsim Social

| Trabajadora Social

Procedimienta:

Inventario de expediertas de los jubilados

¥ pensicnados

| 2

Mo de pasos: 4

Hoja: 2 da 2
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