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PRESENTACION DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciébn Administrativa de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, se realiza con la finalidad de ser un
instrumento de apoyo para su gestion y funcionamiento, el cual contiene un compendio ordenado,
secuencial y detallado de cada una de las actividades y operaciones que realiza la direccion
anteriormente mencionada.

El actuar, funcionamiento y solidez de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, se
basa en el andlisis de las mejores practicas en materia administrativa, las cuales se derivan de
una revisién de las estructuras, funciones y actividades de cada una de las Direcciones y
Unidades que la conforman, mismas que son reflejadas en el presente manual.

Este instrumento documenta el accionar ordenado y organizado de la Direccion Administrativa,
estableciendo pardmetros administrativos que contribuyan a la adecuada realizacion de las
funciones del personal que labora en las diferentes areas de la Direccién, con el fin de dar
cumplimiento a la mision y vision institucional, a través de la distribucion y divisién de las
actividades, de acuerdo con los mecanismos y herramientas internas que se describen en los
procesos operativos.

Asi mismo, contiene una expresion grafica por medio de los diagramas de flujo, el cual da a
conocer la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye a las instancias administrativas que
de forma directa intervienen en toda la gestion, precisando las actividades y responsabilidades
de acuerdo con su participacion.

El contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos es de cumplimiento obligatorio
para todo el personal técnico o administrativo y prestadores de servicios técnicos o profesionales
segun corresponda, y la inobservancia de lo que aqui contiene implicara responsabilidad
administrativa al infractor.
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1.

APROBACION DEL MANUAL

G g/

PICENTENARID

REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO CUARTO
ACTA 51-2021

La Infrascrita Secretaria de la Junta Directiva de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
CERTIFICA:

Haber tenido a la vista el libro de actas de la Junta Directiva, en donde se encuentra el acta nimero cincuenta y uno
guion dos mil veintiuno (51-2021), comespondiente a la Sesion Ordinaria nimero cincuenta y uno guion dos mil
veintiuno (51-2021), celebrada el ocho (8) de diciembre de dos mil veintiuno, dentro de la cual, en el Punto Cuarto, se
acordo lo que en su parte resolutiva literalmente dice”:

CUARTO: APROBACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, CON SUS
RESPECTIVOS DICTAMENES. ... Luego de deliberar sobre la propuesta, los miembros de Junta
Directiva, por unanimidad, ACUERDAN: |. Emitir los manuales de normas y procedimientos
presentados a Junta Directiva por la Unidad de Planificacién de GUATEL, bajo la responsabilidad
de la Gerencia de GUATEL, los cuales son los siguientes: 1) Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Planificacién. 2) Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna. 3) Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica. 4) Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica. 5) Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Relaciones Publicas. 6) Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Comercializacién. 7) Manual de Normas y Procedimientos de
la Direccién Técnica. 8) Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon Financiera. 9)
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Compras. 10) Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion Administrativa. 11) Manual de Cobros y Facturacién. Il. Los
Manuales referidos en el numeral anterior, seran emitidos dentro del libro de Acuerdos de Junta
Directiva, autorizado por la Contraloria General de Cuentas seguln registro L2 1016.

Y para entregar a la Unidad de Planificacion, se extiende la presente Certificacion, en una hoja de papel membretado y
de GUATEL, impresa (nicamente en el anverso, la cual, sello y fimo, en la ciudad de Mixco, Departamento de v
Guatemala, el nueve (9) de diciembre de dos mil veintiuno (2021).

- JUNTA
DIRECTIVA

Bivd. Bl Naranjo, 7* Colle 25-45 Z. 4, Mixco
Departamento de Guotemala
(502) 2283 9898

www.guatel.gob. gt .

GuatalOficial / f £
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2. REGISTRO DE ACTUALIZACIONES
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3.

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento que presente una vision integral de los procesos que se llevan
a cabo en la Direccion Administrativa, estructurando y describiendo de forma secuencial
y detallada cada una de las actividades y operaciones que realiza con el fin de dar
cumplimiento a las funciones que le corresponden y alcanzar los objetivos planteados y
dar cumplimiento a la misién y visién institucional.

ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

La Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, fue creada mediante el
Decreto del Congreso de la Republica Namero 14-71 Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, la cual tiene caracter de entidad
estatal, descentralizada, autbnoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones. Tiene duracion indefinida, su
domicilio es la Ciudad de Guatemala y debera establecer agencias en el interior de la
Republica. Asimismo, de conformidad con el Articulo 1 y 2 de la Ley Organica de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, puede también establecer
representaciones o0 agencias en el exterior.

GUATEL se rige privativamente por las disposiciones de su Ley Organica, sus
reglamentos, acuerdos dictados por Junta Directiva, tratados y convenios internacionales
y fuentes supletorias.

De acuerdo con el Articulo 3 del Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, -GUATEL-
es la institucion responsable de prestar todos los servicios de telecomunicaciones, tanto
nacionales como internacionales. En consecuencia, le corresponde aplicar la politica de
desarrollo, tarifas y operacion que determine su Junta Directiva, acorde con las
disposiciones de esta misma Ley. En ese sentido, la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, ha continuado con sus operaciones brindando servicios
de enlaces de internet, enlaces de datos y fibras oscuras a diferentes institucione de
Estado, coadyuvando a estas a su funcionamiento a la prestacion de bienes y servicios.
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5. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

5.1 MISION

Desarrollar e implementar servicios de telecomunicaciones en todo el pais, a toda
persona juridica e individual, con énfasis en las instituciones del sector publico
gubernamental y en las entidades autbnomas, semiautébnomas y descentralizadas,
brindandoles todos los servicios de telecomunicaciones existentes, con calidad.

5.2 VISION

Ser la institucion lider en la prestacion de servicios de telecomunicaciones a las entidades
del Estado y modelo de la administracion publica en telecomunicaciones, reconocida a
nivel nacional e internacional; propiciando una mejora de la economia y calidad de vida a
la poblacion en general mediante la implementacion y desarrollo de servicios tradicionales
e innovadores en toda la Republica.

5.3

a)

b)

c)

d)

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Honradez: Administrar de manera transparente y de acuerdo con las normas y
leyes de los entes rectores del gasto publico, los ingresos provenientes por los
servicios que presta.

Eficiencia: Utilizar de la mejor manera y aprovechar al maximo los recursos
disponibles en nuestra empresa, en el proceso de prestacion de los servicios de
telecomunicaciones hacia nuestros usuarios.

Responsabilidad social: Llevar el servicio a comunidades menos favorecidas del
pais, aplicando una politica de subsidios.

Compromiso: Todo colaborador de la empresa, ésta entendido y comprometido
de la importancia de entregar el maximo de sus capacidades en la consecucion
de nuestros fines y objetivos.

Compromiso Honradez

Responsabilidad

Social Eficiencia

No. de Folios 8 de 156
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7. ORGANIGRAMA DE DIRECCION ADMINISTRATIVA
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8. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direcciobn Administrativa para la realizacién de sus funciones se basa en la
normativa legal siguiente:

Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del
Estado, sus reformas y su Reglamento.
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Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de
Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL- Version marzo 2021.

Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)

9. AMBITO DE APLICACION DE LOS PROCESOS

La Direccién Administrativa, para la realizacién de sus funciones, participa en los
procesos administrativos con las siguientes areas:

Junta Directiva

Gerencia

Subgerencia

Unidad de Auditoria Interna
Asesoria Juridica
Departamento de Relaciones Publicas
Unidad de Informacién Publica
Unidad de Planificaciéon
Direcciéon Técnica

Direcciéon Financiera

Direccion de Comercializacion

10. FUNCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

De acuerdo con el Manual de Clasificacion de Puestos (Manual de Funciones), la
Direccion Administrativa tiene las siguientes funciones establecidas:

Prestar apoyo en la elaboracion del presupuesto y participacion en la
determinacion de politicas y planes de los departamentos a su cargo.

Dar apoyo logistico a cada departamento o area de la Empresa, en cuanto a
gestion de nombramientos, comisiones, viaticos, vacaciones y otros similares.
Actuar como coordinador de programas y/o proyectos en actividades
administrativas.

Reclasificacion y creacion de puestos, permutas, traslados presupuestarios,
contratacion de personal interino y otros similares.
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Realizar estudios de salarios, ascensos temporales, contratacién de personal por
planilla, bonificaciones y las relaciones con la evaluacion del desempefio
Entrevistar a personas para seleccion de personal.

Andlisis de resultados en el desempefio del personal laborante.

Cualquier actividad asignada por el Gerente General.

Velar por el cumplimento de las normas, leyes y reglamentos que afecten las
actividades propias.

10.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Provee de transporte al personal de la Institucion para actividades laborales, asi
como vela porque a los vehiculos se les proporcione el mantenimiento preventivo
para su perfecto funcionamiento.

Controla y supervisa el adecuado funcionamiento del parque vehicular, asi como
Su mantenimiento y reparacion.

Lleva el control de ingresos y egresos de los insumos que utiliza la institucion.
Provee a todas las unidades los insumos o materiales necesarios para el
desempefio eficiente de las actividades que se realizan en la institucién.

Controla y supervisa el adecuado funcionamiento del parque vehicular, asi como
su mantenimiento y reparacion.

Vela por el uso racional de los vehiculos, el consumo de combustible.

Asigna y controla el area de parqueo de la institucion.

10.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Selecciona, recluta y administra los recursos humanos que participan en la operacion
de la Empresa, asi como vela por su capacitacion, seguridad y bienestar, a efecto de
lograr su cooperacion leal y efectiva, siguiendo una politica definida de administracion
de personal, que sea favorable, tanto para los fines de la Empresa, como para el
desarrollo integral de sus trabajadores.

Selecciona, recluta y administra los recursos humanos que participan en la
operacién técnica o administrativa de la empresa, asi como velar por su
capacitacion, seguridad y bienestar, a efecto de lograr su cooperacion legal y
efectiva, siguiendo una politica definida de administracion de personal, que sea
favorable, tanto para los fines de la empresa, como para el desarrollo integral de
sus trabajadores.
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Gestiona administrativamente el pago de salarios, descuentos, retenciones y otros
de indole laboral, asi como cualquier retribucién econdémica que corresponde a
empleados activos o inactivos de acuerdo a requerimiento de pagos que en Ley
corresponden y/o sentencias judiciales a través de la secciébn de ndéminas y
planillas, fundamentadas en lo que determinan las leyes y reglamentos de las
Entidades del Estado y -GUATEL-, asi como las que se precisen en el Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

Gestiona administrativamente acciones realizadas al tema de Prevision Social,
facilitando certificaciones, conformacion de expediente, constancias laborales y/o
resoluciones para gestion de tramites de jubilaciones, pensiones por viudez u
orfandad ante las Entidades correspondientes (Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS- y Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC-).

10.3 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INTEGRAL

Vela por el resguardo de las instalaciones y bienes de la Institucion.

Crea y mantiene un ambiente fisico higiénico, seguro, confortable y agradable
estéticamente

Mantiene la comunicacion interna y externa de la institucion, de manera eficiente
y puntual.
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11. MACROPROCESOS

MANUAL DE NORMAS Y
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DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Procesos
MACROPORCESOS
«» | Determinacion y Andlisis de perfiles, puestos, salarios
3 2 |clasificacion de puestos y programacion de servicios técnicos 1.1
Q g y servicios y/o profesionales a contratar
$ 3
T o .
g 2 Ampliacion de Analiticos de puestos,
L m . .,
g £ | Analitico salarios  y _reprogramacion  de 2.1
oD servicios técnicos y profesionales a
0 contratar
Convocatorias Interna y externa,
Reclutamiento recepcion de expedientes, aplicacion 3.1
- de pruebas y entrevista
NS
8 . L .
= | Seleccion de Personal Eleccion de candidatos 4.1
=
< Puestos Renglon 011 “Personal
O » 5.1
- Permanente
= Suscripcion  de  contratos  y/o
9 nombramientos Renglon 022 5.2
Q@ “Personal por Contrato”
A o Prorroga de Contratos ylo
) e nombramientos renglon 022 5.3
c
Q
S Contratacion de Servicios Técnicos o
555 Profesionales renglon 029 “Otras 54
g Remuneraciones de Personal '
(04 Temporal”
Einalizadién de Reldgion Flnallzacpn de contratos y/o
nombramientos 6.1
Laboral
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Perfiles de Puestos 7 Revision y Actualizacion de Perfiles 71
de Puestos
Gestion para compensacion de
Compensacion suspensiones del IGSS 8.1
Prestaciones e Ndémina para pago de prestaciones e 8.2
indemnizacion indemnizacién '
Némina pago de Némina para pago de servicios 83
servicios 029 técnicos y profesionales renglén 029 '
NGmina pado de Némina para pago del personal en
8 ersonalpofl 022 relacion de dependencia renglones 8.4
g |P y 011y 022
o | Cuota patronal IGSS e Planilla para pago de cuota patronal 8.5
; INTECAP g |IGSS e INTECAP '
< Nomina para pago de bonificaciones
'€ | Pago de Bono 14 del personal en relacibn de 8.6
S dependencia renglones 011 y 022
Pago de dietas Ggestlon para pago ple Q|etas de los 8.7
miembros de junta directiva
. Gestidn para pago de convenios por
Sentencias sentencias 8.8
Impuesto sobre la Renta Céalculo del Impuesto sobre la Renta 8.9
Emision de certificado de trabajo del
Certificado del IGSS IGSS 8.10
Boletas de Pago Emision y entrega de boletas de pago 811
Tramite administrativo para
jubilaciones, pensiones por viudez u 9.1
orfandad -ONSEC-
_ @ | Prevision social g |Iramite administrativo para 9.2
8 S jubilaciones -IGSS-
o9 Tramite administrativo para
c 8 , 9.3
QL 5 constancias laborales
“ g
L al Induccion 10.1
Capacitacion — —
10 | capacitacion, motivacién y desarrollo 10.2
Evaluacion Evaluacién, Promocion y Rotacion 10.3
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Control interno Asistencia, Permisos y Vacaciones 111
. . Elaboracion del diagnostico de
Diagnostico de necesidades de capacitacion 11.2
Necesidades 11 P '
Emision de carnes de identificacion de
Carnes de Identificacién personal 11.3
Solicitud de compras 12 Solicitud de Compras 12.1
() -
& | Pago de servicios 13 | Pago de Servicios 13.1
[%2)
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‘O
g | Control de Insumos o Despacho de Insumos o materiales
£ |Materiales 16 16.1
<
17 |Inventario de Materiales o Insumos 17.1
o
2
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S
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c
(O]
=
o | Vehiculo 20 | Solicitud de vehiculo 20.1
o)
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° - ; 21 - . 21.1
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T <
g@ Asignacion de Agente de Seguridad
2 £ | Seguridad 23 |Personal 23.1
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12. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
12.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

11

Nombre de Procedimiento

Andlisis de perfiles, puestos, salarios y programacion de servicios técnicos y/o
profesionales a contratar
Andlisis de perfiles, puestos, salarios y programacion de servicios técnicos y/o profesionales a
contratar
Conformar Analiticos de Puestos/Salarios y Programaciones de los servicios téchicos y
profesionales necesarios en cada Direccion y area de trabajo que responda a la estructura organica
de la Institucién, garantizando su buen funcionamiento.

e Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

e Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- Versién marzo 2021.

e Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)

¢ Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

\ Responsable

Jefe de Recursos Humanos

\ Descripciéon del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién
Solicita estudios técnicos sobre las necesidades de
puestos, salarios y servicios técnicos y profesionales a
contratar en las diferentes Direcciones y areas de
trabajo de la Institucion.

1 Jefe de Recursos Humanos

Reciben solicitud.

Director o Encargado de la | Realizan estudios técnicos de acuerdo con las
2 unidad solicitante de la necesidades de -GUATEL-.

contratacion Traslada a Jefe de Recursos Humanos para continuar
con el proceso.

3 Jefe de Recursos Humanos | Recibe estudios técnicos.
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Traslada a Encargado de Nominas y Planillas para
elaborar proyeccion.
Recibe estudios técnicos.
Conforma los Analiticos de puestos/salarios y
4 Encargado de Néminasy | programacion de servicios técnicos y profesionales,
Planillas de acuerdo con las contrataciones requeridas.
Traslada a Jefe de Recursos Humanos.
Recibe y revisa las proyecciones planteadas.
5 Jefe de Recursos Humanos | Traslada a Direccion Administrativa.
Recibe y revisa las proyecciones planteadas.
6 Director Administrativo Traslada a Direccién Financiera.
Recibe solicitud.
Si cuenta con disponibilidad y sostenibilidad
presupuestaria, traslada aval a  Direccion
7 _ _ _ Administrativa.
Director Financiero Al No contar con disponibilidad presupuestaria,
regresa a paso 1.
Recibe aval de Direccion Financiera.
8 Director Administrativo Traslada a Gerencia para aprobacion.
Recibe proyecciones de contrataciones con aval
financiero.
9 Gerente Si aprueba proyecciones traslada a Junta Directiva
para su aprobacion.
Al No aprobarla, notifica a Direccién Administrativa y
regresa a paso 1.
Recibe proyecciones.
" Si aprueba, suscriben aprobacion en el Acta
Junta Directiva !
=" correspondiente y trasladan al Gerente de -GUATEL-.
Al No aprobar, notifican a Gerente y regresa.
Recibe aprobacion de Junta Directiva.
11 Gerente Traslada a Direccibn Administrativa para lo que
corresponda.
12 Director Administrativo Recibe aprobacion, traslada a Recursos Humanos.
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13

Jefe de Recursos Humanos

Recibe aprobacion.

Notifica a Contraloria General de Cuentas -CGC- y/o
Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- con copia
a la Direccion Técnica de Presupuesto de acuerdo con
normativa.

Procede a contrataciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Analiieos de Puestos, Salarios y Programacion de Servicios Técnicosy Profesionales a Contratar - 1.1
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

2.1

Nombre de Procedimiento

Ampliacién de Analiticos de Puestos, Salarios y Reprogramacién de Servicios Técnicos y
Profesionales a Contratar

\ Objetivo
Ampliar Analiticos de Puestos/Salarios y Reprogramar los servicios técnicos y profesionales
necesarios en cada Direccién y area de trabajo que responda a la estructura organica de la

Institucion, garantizando su buen funcionamiento.

e Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.

¢ Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

e Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- Versién marzo 2021.

e Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)

Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

\ Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Director o Encargado de la | Solicita a Gerencia la contratacién del puesto, cargo o
1 unidad solicitante de la servicio técnico o profesional de acuerdo con la
contratacion necesidad Institucional, adjuntando estudio técnico.

Recibe solicitud.
Si la aprueba traslada a Direccién Administrativa para
su seguimiento.

2 Gefprie Al No aprobarla responde al Director o Encargado de
la unidad solicitante de la contratacion y concluye
dicha solicitud.

3 Directién Aairhaiittiva Recibe solicitud de contratacion de Gerencia.

Traslada a Jefe de Recursos Humanos.
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Jefe de Recursos Humanos

Recibe solicitud.
Traslada al Encargado de Néminas y Planillas.

Encargado de Néminas y
Planillas

Recibe requerimiento.

Realiza la reprogramaciéon de servicios técnicos o
profesionales y/o ampliacion del analitico de puestos
y salarios.

Traslada a Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos

Recibe y revisa las reprogramaciones.

Si aprueba reprogramacion traslada a Direccion
Administrativa

Al No aprobarla regresa a paso 5.

Director Administrativo

Recibe y revisa las reprogramaciones.
Traslada a Direccién Financiera.

Director Financiero

Recibe solicitud.

Si cuenta con disponibilidad y sostenibilidad
presupuestaria, traslada aval a Direccién
Administrativa. Al No contar con disponibilidad
presupuestaria, regresa a paso 1.

Director Administrativo

Recibe aval de Direccion Financiera.
Traslada a Gerencia para aprobacion.

10

Gerente

Recibe reprogramaciones de contrataciones con aval
financiero. Si aprueba traslada a Junta Directiva para
su aprobacion. Al No aprobarla, notifica a Direccion
Administrativa y regresa a paso 9.

11

Junta Directiva

Recibe reprogramaciones. Si aprueba, suscriben
aprobacién en el Acta correspondiente y trasladan al
Gerente de -GUATEL-. Al No aprobar, notifican a
Gerente y regresa a paso 10.

12

Gerente

Recibe aprobacion de Junta Directiva.
Traslada a Direccion Administrativa para lo que
corresponda.

13

Director Administrativo

Recibe aprobacion
Traslada a Recursos Humanos.

14

Jefe de Recursos Humanos

Recibe aprobacion.

Notifica a Contraloria General de Cuentas -CGC- y/o
Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- con copia
a la Direccién Técnica de Presupuesto de acuerdo
con normativa.

Procede a contrataciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Ampliacidn de Analiticos de Puestos, Salarios y Reprogramacian de Servicios s Técnicos y Profesionales a Contratar - 2.1
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12.2 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION
Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direcciéon Administrativa

3.1

Nombre de Procedimiento

Convocatorias Interna y externa, recepcion de expedientes, aplicaciéon de pruebas y
entrevista

‘ Objetivo
Captar por medio de convocatorias a candidatos idéneos, para ocupar los puestos vacantes de las
diferentes unidades administrativas de -GUATEL-, verificando en forma preliminar si los aspirantes

cumplen con los requisitos establecidos para el puesto al que aplican.
\ Normas Especificas

e Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

¢ Plan de Clasificacién de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- Version marzo 2021.

e Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)

e Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

| Responsable

Jefe de Recursos Humanos

\ Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
1 Jefe de Recursos Recibe la informacion a través de la solicitud respectiva y
Humanos traslada a el encargado de Reclutamiento y Seleccion.

5 Elabora convocatoria interna y publica, si no hay
candidatos, elabora convocatoria externa y publica.

3 Registra a los aspirantes recibiendo los expedientes que

Encargado de contienen los documentos requeridos.
Reclutamiento y Seleccion _ _ : __

Efectia la Pre-Seleccion de candidatos (Analisis

4 Curricular), revisa la documentacion presentada para
constatar que los aspirantes cumplen con los requisitos
minimos de preparacion y experiencia laboral y otros
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establecidos para el puesto de conformidad con el Plan
de Clasificacién de Puestos y otras disposiciones legales
relacionadas con la materia.

¢,Cumple con los requisitos? Sl: Contindia paso No. 5
No: devuelve expediente a
candidato.

Realiza el analisis curricular de los expedientes,
verificando que los candidatos efectivamente cumplen
con los requisitos minimos establecidos para el puesto.
Confronta y actualiza el expediente si fuera necesatrio.

Cita a los candidatos para evaluacion utilizando los
medios de comunicacién mas efectivos (teléfono, correo
electrénico entre otros).

Aplica y Califica, pruebas Competitivas

Cita a los candidatos y realiza entrevista, elaborando el
informe respectivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Convocatoria Interna y Externa, recepeion de expedientss, aplicecion de prusbas y entreviata 3.1

Encargado de Reclutamiento v

Jefe de Recursos Humanos -
Seleccidn

' ™y

INICIO

v
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de la solicitud
respectiva

h 4
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Y

Revisa
documentacion de
candidatos

MO
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5l
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v
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL- 4.1

Direccion Administrativa

Nombre de Procedimiento

Eleccién de Candidatos

Identificar al candidato que demuestren poseer los conocimientos, capacidades y actitudes
necesarias para ocupar un puesto.

Normas Especificas

Objetivo

Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Orgénica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

Plan de Clasificacién de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- Version marzo 2021.

Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)

Demés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable
Jefe de Recursos Humanos

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

1 Recibe los expedientes y resultados del proceso.

5 Jefe de Recursos verifi_ca los resultados, emite certificacion de candidatos
Humanos elegibles

3 Traslada a la unidad que requirié el proceso

4 Adftoridad de 1a inined Recibe y decide la contratacion o no.

gue requiere
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Traslada al departamento de Recursos Humanos con oficio

5 para el tramite correspondiente.
Traslada a Encargado de Reclutamiento y Seleccién para la
5 Jefe de Recursos | emisién del Nombramiento o contrato correspondiente.

Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones

-GUATEL- 51

Direccién Administrativa

Nombre de Procedimiento

Puestos renglén 011 “Personal Permanente”

Establecer los pasos a seguir para la contratacion de personas bajo el renglén 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, cumpliendo con las politicas y normas establecidas en la

Ley de Contrataciones del Estado.
\ Normas Especificas

Objetivo

Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.
Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.
Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- Version marzo 2021.
Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)
Demds leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Recibe solicitud de contratacién firmada y sellada del
candidato electo para su contratacion de acuerdo con la

1 Jefe de Recursos necesidad de -GUATEL-, traslada al Encargado de
Humanos Reclutamiento y Seleccién para que continue con el
tramite.
Elabora el acuerdo de nombramiento con formato
EncargaQo e establecido por Asesoria Juridica de -GUATEL-.
2 Reclutamiento y
Seleccién
Revisa acuerdo elaborado y lo traslada a Gerencia para
3 Jefe de Recursos | firma de Acuerdo y continuar tramite.

Humanos
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Recibe documentos.
Y firma

5 Gerente

6 Gerencia Devuelve expediente y Acuerdo de nombramiento a
Encargada de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.

Encargado de ) ) )
v Reclutamiento y Recibe acuerdo. Realiza acta de nombramiento y traslada
L, a Jefe de Recursos Humanos.
Seleccion
Procede a dar posesion al nuevo servidor publico a través
Jefe de Recursos
8 de acta. Traslada.
Humanos
Solicita a Contratista la actualizacion y adhesion de la
Encarga@o de Contraloria General de Cuentas -CGC-
9 Reclutamiento y
Seleccion
. Cumple con la papeleria solicitada.

10 Contratista Entrega al Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
Rotula, Ordenay archiva documentos en expediente y folia
los documentos para su resguardo en archivos de

Encargado de Recursos Humanos.
11 Reclutamiento y Notlflca al area de Inventario para lo que corresponda
., (Tarjeta de Responsabilidad).
Seleccion
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Puestos Renglén 011 "Personal Permanente” - 5.1

Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Reclutamiento y Seleccion
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INICIC

T
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h
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

\ Nombre de Procedimiento

Suscripcién de contratos y/o nombramientos renglon 022 “Personal por Contrato”

5.2

\ Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la contratacion de personas bajo el renglén 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, cumpliendo con las politicas y normas establecidas en la

Ley de Contrataciones del Estado.
\ Normas Especificas

e Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

e Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- Version marzo 2021.

e Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)

¢ Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable
Jefe de Recursos Humanos

\ Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Recibe solicitud de contratacién firmada y sellada del
candidato electo para su contratacién de acuerdo con la
Jefe de Recursos necesidad de -GUATEL-, traslada al Encargado de
Humanos Reclutamiento y Seleccién para que continue con el
tramite.

Recibe solicitud de contratacién firmada y sellada del

2 candidato electo para su contratacion de acuerdo con la
Encargado de necesidad de -GUATEL-

Reclutamiento y Seleccion | Elabora el contrato solicitado, de acuerdo con formato

3 establecido por Asesoria Juridica de -GUATEL-.

Traslada a candidato electo para las firmas respectivas

Lee y firma contrato.

Traslada a Encargado de Reclutamiento y Seleccion

4 Candidato Electo
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Encargado de Tr_asla(_j,a cont_re}to f_irmado por candidato electo a
5 Reclutamiento v Seleccion Direccion Administrativa para la firma como delegado de
y suscripcién de contratos.
Recibe documentacion.
6 Director Administrativo | Lee y firma contrato.
Traslada a Encargado de Reclutamiento y Seleccién
Verifica que los documentos se encuentren con las firmas
7 Encargado de respectivos.
Reclutamiento y Seleccién | Solicita al candidato electo la fianza de cumplimiento del
contrato.
8 candidato Electo Cumple con fianza de cumpllmlentq de contrato. 3
Entrega al Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
9 Encargado de Elabora y Traslada Acuerdo Nombramiento a Jefe de
Reclutamiento y Seleccién | Recursos Humanos para su revision.
10 Jefe de Recursos Recibe, revisa y devuelve a el Encargado de
Humanos Reclutamiento y Seleccion.
11 Encargado de Recibe y Traslada Acuerdo Nombramiento y expediente
Reclutamiento y Seleccién | completo a Gerencia para gestionar la firma de Gerente.
13 Gerente Recibe y firma Acuerdo de Nombramiento.
Encargado de Recib_e documentos firmados. 3
14 Reclutamiento v Seleccion Suscribe Acta de Toma de Posesion y traslada a Jefe de
y Recursos Humanos.
Jefe de Recursos Recibe, revisa 'y proced_e a dar poses:ion. .
15 Humanod Traslada Acta con las firmas respectivas para su archivo
a Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
Encargado de Reubg y archiva y sphcﬂa al nuevo servido .publlco
16 Reclutamiento v Seleccion actualizar datos, adherirse y declaracion de probidad en
y la Contraloria General de Cuentas -CGC-.
- Cumple con la papeleria solicitada.
Contratista . L
il Entrega al Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
Encargado de _ .
18 : .. | Recibe constancias de -CGC-
Reclutamiento y Seleccion
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Rotula, Ordena y archiva documentos en expediente y
folia los documentos para su resguardo en archivos de
Recursos Humanos.

Notifica al area de Inventario para lo que corresponda
(Tarjeta de Responsabilidad).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Buscripcion de Contratos y/o Nombramientos Rengldn 022 - 6.2

Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Reclutamiento

Qal

¥ ian

Contratista

Director Administrativo

Gerencia

INICIO

o

Recibe solicitud de

contratacion

Lee y firma contraio

Elabora contrato

[y
>

traslada a Director

Administrativo para
firma

Verifica documento
fimado y sellado y «

Recibe documentos, les|
y firma contrato

solicita flanza

Cumgple con fianza de

¥

fidelidad y la traslada

A

a realizar acusrdo y
nombramiento

v

Traslada Gerencia

Firma y traslada
Acuerdo de

Para Firma

Procede a dar toma

A

de posesion al nuevo
contratista

Recibe y suscribe

h 4

Nombramiento

A

Acta de Toma de
Posesicn

¥

Solicita al Contratista la
actualizacion y
adhesicn de la

contraleria come la
declaracion de probidad

Cumple con los

¥

requisitos y traslada

Recibe y
archiva

]

FIN
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Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones
-GUATEL-

Direccion Administrativa

5.3

Nombre de Procedimiento

Prorroga de contratos y/o nombramientos renglén 022

Establecer los pasos a seguir para la Prorroga de Contrato de personal contratado bajo el renglén
Presupuestario 022 “Personal por Contrato”.

Normas Especificas

Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Orgénica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

Plan de Clasificacién de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -

GUATEL- Version marzo 2021.

Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)
Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Objetivo

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional

Descripcion
Recibe instruccion de la Maxima autoridad de seguir
contando con las contrataciones 022 “Personal por

Director Administrativo . -
4 Contrato”. Traslada instruccion a Jefe Recursos
Humanos
5 Jefe de Recursos Instruye a Encargado de Reclutamiento y Seleccion para
Humanos realizar tramite.
3 Encargado de Recibe instrucciones y elabora Acuerdo de Prérroga de

Reclutamiento y Seleccion

acuerdo con las normas establecidas. Traslada
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Jefe de Recursos _ . -
4 Revisa el acuerdo y devuelve para continuar tramite
Humanos
Encargado de . . ,
5 . .. | Traslada a Gerencia para gestionar firma de Gerente.
Reclutamiento y Seleccion
6 Gerente Recibe, firma y devuelve
Recibe, copia, adjunta copias a expedientes de personal
Encargado de y archiva original en donde corresponde.
7 . .
Reclutamiento y Seleccion EIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Prorroga de Contratos y/o Nombramientos Renglén 022 - 6.3

Director Administrativo

Jefe de Recurzos Humanos

Encargado de Reclutamiento
y Seleccion

Gerencia

INICIO

Recibe instruccidn dz2 la
maxima autoridad de seguir
contando con las
contrataciones del renglon 022,

Instruye a Encargado
o| de Reclutamiento y

| Elabora Acuerdo de

Seleccién para
realizar tramite

"l Prarroga de Contrato

Lee y traslada a
Gerencia para firma

-
<

Y

Adjunta copia de

h

Firma Acuerde de
Prorroga de Contrata

'

Acuerdo en expediente [«
de perzonal

Archiva,

FIN

traslada Acuerdo
Original Firmado
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

54

Nombre de Procedimiento

Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales renglon 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”

\ Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la contratacién de personas bajo el renglon 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, cumpliendo con las politicas y normas establecidas en la

Ley de Contrataciones del Estado.
| Normas Especificas

e Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

¢ Plan de Clasificacién de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- Version marzo 2021.

e Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)

e Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

\ Responsable

Jefe de Recursos Humanos

\ Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion

! Establece necesidades de contratacion y realiza solicitud,
1 Jefes de Areas adjuntando requerimiento de compra y términos de
referencia. Traslada a jefe de Recursos Humanos

Jefe de Recursos

2 Recibe solicitud y solicita disponibilidad financiera
Humanos

Recibe solicitud y procede a Girar Dictamen de
3 Director Financiero disponibilidad Presupuestaria
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Jefe de Recursos Recibe_, y traslada _fal encargad_o de recluta}mi_ento,
4 seleccion y contratacion, para continuar con el tramite.
Humanos
Recibe solicitud de contratacién firmada y sellada y
Encargado de contacta a la persona a contratar por los medios de
5 Reclutamiento, Seleccion y | comunicacion mas efectivos (teléfono, correo electrénico)
Contratacién para solicitar los documentos necesarios para la
contratacion, segun el formulario correspondiente.
6 Contratista Conforma el expediente de acuerdo con lo indicado y
entrega.
Recibe expediente, revisa y verifica que contenga lo
7 requerido.
Encargado de Confronta con los originales el documento que ampara
Reclutamiento, Seleccién y | los estudios.
Contratacion Elabora el contrato solicitado, de acuerdo con formato
8 establecido por Asesoria Juridica de -GUATEL-.
Traslada a contratista electo para las firmas respectivas.
9 Contratista Ve_rlflca los datos generales y condiciones contractuales
y firma.
Encargado de Gestiona la firma con la autoridad delegada para la
10 Reclutamiento, Seleccion y | suscripcion del contrato y entrega copia del contrato al
Contratacién contratista para gestionar la Fianza de Cumplimiento.
Cumple con Fianza de Cumplimiento.
11 Contratista Entrega al Encargado de Reclutamiento, Seleccion vy
Contratacion.
Encargado de Recibe Fianza y revisa datos.
12 Reclutamiento, Seleccion y | Elabora Acuerdo de Aprobacién de Contrato y traslada
Contratacion con el expediente completo a Gerencia
13 iy Recibe expediente y acuerdo,
firma Acuerdo y devuelve expediente y Acuerdo
14 Gerente aprobado a Encargada de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion.
Recibe, escanea (contrato, fianza requisicion, TDR y
Encargado de Aciue_rdo de Aprobamon) y traslada al Encargado de
15 Reclutamientd ‘Selettisn N6éminas y Planillas y al Jefe de Recursos Humanos para
: Yisu publicacion en GUATECOMPRAS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales de Contratos Renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” - 5.4
Director Unidad Jefe de Recursos Humanos Director Financiera Encargado de Rec_lutamnentoy Contratista Director Administrativo Gerencia Encargaco dz Nomins y
Seleccion Planillas
INICIO
TRy i iy
- g Presupuestaria Presupuestaria
Recibe y traslada a
En‘carr,ado o8 Solicita a la persona Cumpe conlks
Reclutamiento y a documentacién ) Heuuwsﬂcc
Seleccion para la contratacién .
Lee, Firma contrato
Elabora Contrato
gestiona firma del
Director
Adrministrative
Fima contrato y
frasiada
Saca copia 08
contrato y solicita
Cumple con fianza
pago de fianza a
contratista
Elabora Acuerdo de
Aprobacién de Enirega Fianza
Contrato
Fima Acuerdo de
" Aprovacién y trasiaca
]
Estansa Conrato,
Fianza TDR y
Requisicidn g2 compra
a por correo a
Encargado de Nomina Pag ica Contrato en
' Plarlas uatecompras
FIN
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Telecomunicaciones

-GUATEL-

Direcciéon Administrativa

6.1

Nombre de Procedimiento

Finalizacion de contratos y/o nombramientos

Cumplir con lineamientos establecidos en Ley y normativas internas de -GUATEL-, en cada proceso
de terminacion de contratos y/o nombramientos del recurso humano Institucional.

| Normas Especificas

Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Objetivo

Responsable
Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién
Director Recibe instruccion de la autoridad méxima para la
1 . : desvinculacion de un puesto y/o rescisién de contrato. Verifica
Administrativo . 9
datos y traslada instruccion
Jefe de Recursos Reqpe Instruccion. _ 3
2 Verifica datos y traslada instruccion Encargado de
Humanos . P
Reclutamiento y Seleccion
Encargado de
3 Reclutamiento y Suscribe Acuerdo Correspondiente, traslada
Seleccion
4 Jefe de Recursos Verifica datos, base legal consensuada con la Unidad de
Humanos Asesoria Juridica. Traslada
5 el Recibe Ac_uerdo, firma y traslada a Recursos Humanos para
Su seguimiento.




(/]

o
GUATEL

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

Version Final

Diciembre 2021
-GUATEL-

Folio 45 de 156

Jefe de Recursos . . - .
6 Notifica a servidor publico o contratista
Humanos
7 Contratista Firmay sella, cédula de notificacion.
Encargado de
8 Reclutamiento y Suscribe Acta de entre de cargo cuando aplique y traslada
Seleccion
9 Jefe de Recursos | Recibe Cargo cuando aplique.
Humanos
Encargado de Realiza escaneo de documentos para su publicaciéon en el
10 Reclutamiento y portal de Contraloria General de Cuentas -CGC vy
Seleccion GUATECOMPRAS cuando aplique
11 Jefe de Recursos | Notifica al contratista y probidad sobre el tramite de baja de la
Humanos Declaracion Patrimonial cuando aplique.
Archiva y folia documentos en expediente para su resguardo
Encargado de en archivos de Recursos Humanos.
12 Reclutamiento y
Seleccion FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Director Administrativo

Finalizacion de Contratos y/o Nombramientos - 6.1

Jefe de Recursos Humanos

Encargado de

INICIO

)

Recibe instruccién de
la auteridad Maxima
para la baja de

puesto rescision de
contrato

¥

traslada instruccién

Reclutamiento y Seleccion

Gerente

Contratista

o) Suscribe Acuerdo
"1  correspondients

Verifica datos, base
legal y traslada para
firma

v

Firma Acuerdo y
traslada

Netifica Acuerdo

Recibe Cargo -

Suscribe acta de

entrega de cargo si
aplicara

A

¥

Firma cedula de
notificacién

realiza escanec de
documentos en

Cuentas y
Guatecompras cuando
aplique

Contraloria General de

¥

Motifica baja de
Probidad

Archiva

FIN
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Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

7.1

Nombre de Procedimiento

Revision y actualizacion de Perfiles de Puestos

Revisar y actualizar los perfiles de puestos, de acuerdo con el desarrollo organizacional de la
institucion.
Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

-GUATEL- Version marzo 2021.

Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)
Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Objetivo

Responsable

Encargado de Reclutamiento y Seleccion

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
- Envia solicitud de creaciébn de un nuevo puesto, y
1 Solicitante .
anexan perfil propuesto.
Recibe solicitud de creacion de un nuevo puesto y
2 Director Administrativo perfil para su revision y/o aprobacién, se lo remite al
Jefe de Recursos Humanos.
Recibe expediente y lo margina al Encargado de
3 Jefe de Recursos Humanos | Reclutamiento y Selecciébn para su revision yl/o
correcciones.
: Realiza la revision del descriptor del puesto, solicita
Encargado de Reclutamiento . . A
4 % cambios si es necesario, sino lo devuelve al Jefe de
y Seleccion
Recursos Humanos.
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Jefe de Recursos Humanos

Recibe expediente revisado y solicita aprobacion del
Director Administrativo.

Director Administrativo

Aprueba perfil y solicita Asistente Administrativo que
realice el oficio para solicitar si existe disponibilidad
presupuestaria al Director Financiero para creacion del
puesto.

Director Financiero

Recibe oficio y margina al Jefe de Presupuesto para
gque emita dictamen favorable o lo devuelve.

Jefe de Presupuesto

Realiza Dictamen favorable, o si no lo devuelve
denegado, por medio de Oficio al Director
Administrativo.

Director Administrativo

Recibe oficio con dictamen favorable, de lo contrario
solicita que informe el Jefe de Recursos Humanos.

10

Jefe de Recursos Humanos

Recibe dictamen y notifica al solicitante si es favorable
0 no, y que procede.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Revision y actualizacion de Perfiles de Puesto - 7.1

Solicitante

Director Administrativo

Jefe de Recurzos Humanos

Encargado de Reclutamiento y

Seleccidn

Director Financiero

Jefe de Presupuesto

INICIO

——

Envia solicitud de
creacidn y anexa perfi

Recibe solicitud de
creacidn y bo ramits &l

v

Jefa de Recurao
Humanos

Recibs sxpedianta y lo
margina sl Encargado de

Reciutamiento y Selsceidn
para 8u revigion

Recibe expediente
ravisada y salista

Aprueba perfll y solicit

para salicitar 5

)

Realiza |z revizién del
descriptor del o,
solicita cambios si es
necesario, sino lo
devueive al Jefe de
Recursos Humanos,

aprobacion del Director
Admini 0.

Recibe oficio y marginz 3
o | Jefe de Fresupuesto para

disponibilidad
presupuestaria al Director
Finaniero
para creacion del puesto.

Recibe oficio con

que emita dictamen
favorable o lo devuelve

Realiza Dictamen
favorable, o sino lo
o devuelve denegado, por

media dz
Oficia al Director
Administ

contrario solicita que
informe el Jefle de
Recursos Humanos.

-~

Racibs dictamen v nofifica)
B

»
| solicitants =i e favarsble
©no, ¥ qus procads.

FIN
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12.3 NOMINAS Y PLANILLAS

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Direcciéon Administrativa

Nombre de Procedimiento
Gestion para compensaciéon de suspensiones del IGSS

8.1

Objetivo

Garantizar que -GUATEL- pague justamente al trabajador suspendido.

Normas Especificas

e Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de
la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

¢ Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

e Ley Orgénica del IGSS

e Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcion del Procedimiento

Puesto Funcional Descripcion
Recibe suspension y boleta de pago de parte del
1 Jefe de Recursos IGSS por medio de oficio del empleado suspendido al
Humanos finalizar dicha suspension.
Traslada a Encargado de N6minas y planillas.
5 Encargado de Nominas y | Realiza los calculos de compensacion.
planillas Traslada a Jefe de Recursos Humanos para revision.
Revisa Némina y traslada a Director Administrativo
Jefe de Recursos . . .
3 H Si no da visto bueno por mal célculo regresa a paso
umanos
No. 2
4 Direccion Administrativa | Revisa y firma, Nomina. Traslada a Gerencia.
, Firmay traslada la n6mina al Encargado de Nominas
5 Gerencia ’
y Planillas.
Genera en el sistema de SIGES, imprime y firma
6 Encargado de Néminas y |orden de compra.
Planillas Saca copia de los documentos y traslada a Jefe de
Recursos Humanos
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7 Jefe de Recursos Autoriza en el sistema SIGES y firma orden de
Humanos compra y traslada a la Direccién Financiera.
Hace tramites correspondientes en el sistema.
8 Direccion Financiera Traslada a Encargado de NOminas y Planillas para
liquidacion.
9 Encargado de Néminasy | Genera en el sistema SIGES y firma liquidacion.
Planillas Traslada a Jefe de Recursos Humanos para firma
10 Jefe de Recursos Autoriza en el sistema SIGES, firma liquidacion y
Humanos traslada a la Direccion Financiera.
Realiza los tramites correspondientes para pago,
11 Direccion Financiera traslada a Encargado de Néminas y Planillas los
comprobantes de pago.
Archiva Documentos
12 Encargado de Nominas y
Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Compensacidn / Suspensiones 1GSS - 8.1

Jefe Recursos Humanoz Encargado Nominas y Planillas Director Administrativo Gerente Director Financiero

INICIO

S

Recibe boleta de
pago de suspension

| Realiza cdlculos de

del 1GSS nomina
NO A
Revisa )%
5 .| Firma de Vo.Bo. .| DaVoBo. yfirma
nomina " némina
Aprugha ordende | (Genera orden de |«
comprayfima | compra
o Hace tramite
correspondientes
Apruebay firma | Generayfirma |,
liquidacién | liquidacién -

Realiza pago y
. traslada
comprobantes

FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

8.2

Nombre de Procedimiento

NOmina para pago de prestaciones e indemnizacion

Objetivo

Garantizar que -GUATEL- pague justamente al trabajador sus prestaciones de ley y su
indemnizacion.

Normas Especificas

Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Orgéanica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal
de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

-GUATEL- Versiéon marzo 2021.

Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)
Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable
Encargado de Nominas y Planillas (RRHH)

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
1 Jefe de Recursos Recibe solicitud para pago, del extrabajador.
Humanos Traslada al Encargado de Néminas y Planillas.
- Recibe documentos de la persona cuando inicio y
Encargado de Néminas y - .
2 Planillas cuando cesa relacion laboral (acuerdos, actas, cédulas
de natificacion, resoluciones) renglones 011 y 022.
Elabora célculos y némina
3 Encargado de Néminas y | Solicita finiquito y revisa;
Planillas Traslada al Jefe de Recursos Humanos para visto
bueno todo el expediente de pago.
Revisa y firma expediente.
4 Jefe de Recursos Traslada al Director Administrativo.
Humanos Si no da visto bueno por mal calculo u otra causa
regresa a paso No. 2
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5 Direccién Administrativa | Firma, sella y traslada a Gerencia.
: Firma y traslada la orden de pago a Encargado de
6 Gerencia Néminas y Planillas.
Genera en el sistema de SIGES, imprime y firma orden
7 Encargado de Néminas y | de compra
Planillas Saca copia de los documentos y traslada a Jefe de
Recursos Humanos
8 Jefe de Recursos Autoriza en el sistema SIGES, firma orden de compra
Humanos y traslada a la Direccién Financiera.
Hace tramites correspondientes en el sistema SIGES.
9 Direccion Financiera |Traslada a Encargado de Nominas y Planillas para
liquidacion.
o Encargado d(_a NGminas y ]Eiar?nnira registro de liquidacion en el sistema SIGES y
Planillas Traslada a Jefe de Recursos Humanos para firma
11 JefeHde Recursos Autoriza en el sistema SIGES y firma liquidacion.
umanos
Realiza pago, toda vez medie el finiquito solicitado al
) A . extrabajador con los timbres respectivos. traslada a
12 Direccion Financiera - .
Encargado de NOminas y Planillas los comprobantes
de pago.
Archiva Documentos
13 Encargado de Néminas y
Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.




(/]

o
GUATEL

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

-GUATEL-

Version Final
Diciembre 2021

Folio 55 de 156

Namina para Pago de Prestaciones e Indemnizacidn - 8.2

Jefe Recursos Humanos

Encargado Nominas y Planillas

Director Administrativo
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Director Financiero
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

8.3

Nombre de Procedimiento

Nomina para pago de servicios técnicos y profesionales renglon 029

Objetivo
Garantizar que -GUATEL- pague justamente los servicios Técnicos y Profesionales
contratados.

‘ Normas Especificas

Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de -GUATEL-.

Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional

Descripcion

.
Encargado de Reclutamiento . . .
1 iyt Nominas: TDR, las requisiciones de compra,
y Seleccion , .
contrato, fianza y copia de acuerdo.
L Recibe informes y facturas del contratista.
2 Encargado de Nominas y
Planillas . . .
Revisa Documentos y si estan correctos.
3 Encargado d.e Nominas y Genera NPG en Guatecompras.
Planillas
4 Encargado d_e Nominas y Traslada expediente a Direccién Financiera.
Planillas
Realiza los tramites correspondientes para pago,
5 Direccién Financiera traslada a Encargado de Nominas y Planillas los
comprobantes de pago.
6 Encargado de Néminasy |Sube facturas a Guatecompras después de
Planillas haberse acreditado el pago.
Archiva Documentos.
Encargado de Néminas y
74 Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Mdmina para Pago de Servicios Técnicos v Profesionales Renglon 029 - 8.3

Encargado de Reclutamiento y

Encargado de Nominas v

Director Financiero

de contrato, acuerdo
y requisicicn de
compra

Seleccidn Planillas
-~ ~,
INICIO
, .
Traslada TDR copia

Recibe documentos v

A 4

revisa facturas e
informes

Genera NPG

h A

Traslada expediente
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
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Direccién Administrativa

\ Nombre de Procedimiento

Némina para pago del personal en relacion de dependencia renglones 011y 022

8.4

\ Objetivo

Garantizar que -GUATEL- pague justamente al trabajador su salario correspondiente.

Normas Especificas

e Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-
e Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de -GUATEL-
Demés leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Encargado de Nominas y Planillas (RRHH)

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcidn

Encargado de Néminas y | Realiza los calculos para la némina 011 y 022.
1 .
Planillas Traslada al Jefe de Recursos Humanos.
5 Jefe de Recursos Revisa calculos de Nomina y traslada al Director
Humanos Administrativo, de no estar bien regresa a paso 1
3 Direccion Administrativa | Firma, sella y traslada a Gerencia.
4 Gerencia Firmay traslada a Encargado de Néminas y Planillas.
- Genera en el sistema de SIGES, imprime y firma orden
Encargado de Néminas y
£ Planillas de compra
Traslada al Jefe de Recursos Humanos
6 Jefe de Recursos Autoriza en el sistema SIGES, firma orden de compra
Humanos y traslada a la Direccién Financiera
Hace trdmites correspondientes en el sistema.
7 Direccion Financiera | Traslada al Encargado de NOminas y Planillas para
liquidacion.
3 Encargado de Néminas y | Genera en el sistema SIGES y firma liquidacion.
Planillas Traslada al Jefe de Recursos Humanos para firma
9 Jeferde REgUISES Autoriza en el sistema SIGES y firma liquidacién,
Humanos
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10

comprobantes de pago.

Realiza los trdmites correspondientes para pago,
Direccion Financiera |traslada a Encargado de NoOminas y Planillas los

11

Archiva Documentos

Encargado de Néminas y
Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nomina para Pago del Personal en Relacidn de Dependencia Renglones 011 y 022 - 8.4

Encargado Nominas y Planillas

Jefe Recursos Humanos Director Administrativo Gerente

Director Financiero

INICIO

1

Realiza célculos

"

ndmina

NO

%

»{  Revisa

w

Firma némina

w

Firma Momina

!

(Genera orden de

.| Aprugha orden de

compra

| Hace trdmitez

compra

Ld .
corespondientes

Genera liquidacidn

w

Aprueba liquidacin

Realiza pago y

w

trazlada comprobante

S a—

Archiva

FIN




@

o
GUATEL

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

-GUATEL-

Version Final
Diciembre 2021

Folio 61 de 156

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones

-GUATEL-

Direccién Administrativa

Nombre de Procedimiento

8.5

Planilla para pago de cuota patronal IGSS e INTECAP

Objetivo

Garantizar que -GUATEL- cumpla con el pago de cuota patronal de IGSS e INTECAP.

Normas Especificas

Acuerdo No. 1123 (Instituto Guatemalteco de Seguridad Social).
Decreto No. 17-72 Ley Organica del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad.
Demds leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Encargado de Nominas y Planillas

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
1 Encargado d_e Nominas y Realiza nhomina electrénica IGSS.
Planillas
L Sube la planilla al sistema de servicios electrénicos,
Encargado de Néminas y
2 . patronos IGSS y lo traslada al Jefe de Recursos
Planillas
Humanos.
Revisay firma y traslada a Director Administrativo, de
3 Jefe de Recursos Humanos
no estar en orden regresa a paso 1.
4 Direccion Administrativa | Firma, sella y traslada a Gerencia.
5 Gerencia Firmay traslada al Encargado de N6minas y Planillas.
L Genera en el sistema de SIGES, imprime y firma
Encargado de Néminas y .
6 . orden de compra Saca copia de los documentos y
Planillas
traslada al Jefe de Recursos Humanos
7 Jefe de Recursos Autoriza en el sistema SIGES, firma orden de compra
Humanos y lo traslada a la Direccion Financiera.
Hace tramites correspondientes en el sistema.
8 Direccion Financiera Traslada a Encargado de Néminas y Planillas para
liquidacion.
9 Encargado de Néminasy | Genera en el sistema SIGES y firma liquidacion.
Planillas Traslada al Jefe de Recursos Humanos para firma
10 Jefe de Recursos Autoriza en el sistema SIGES, firma liquidacion y lo
Humanos traslada a la Direccion Financiera.
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11

comprobantes de pago.

Realiza los tramites correspondientes para pago,
Direccion Financiera traslada a Encargado de NOminas y Planillas los

12

Archiva Documentos

Encargado de Néminas y
Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Planilla Pago de Cuota Patronal IGSS e INTECAP - 8.6
Encargado Nominas y Planillas Jefe Recursos Humanos Director Administrativo Gerente Director Financiero
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Direccién Administrativa

8.6

Nombre de Procedimiento

NOomina para pago de bonificaciones del personal en relacion de dependencia renglones
011y 022

Garantizar que -GUATEL- pague los bonos que en ley corresponden a cada trabajador

\ Normas Especificas

e Articulo 69 Bonificacibn Médica (Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, SITRA-
GUATEL-)

¢ Articulo 95 Bonificacién Vacacional (Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,
SITRA-GUATEL-)

e Articulo 96 Aguinaldo (Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, SITRA-GUATEL-)

e Articulo 97 Bonificacion Econdmica Diferida (Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo, SITRA-GUATEL-)

e Decreto No. 42-92 (Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del sector Privado y

Publico)

Acuerdo Gubernativo 327-90 (Bonificacion Profesional)

| Responsable

Encargado de Nominas y Planillas (RRHH)

\ Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
- Realiza céalculos para néminas de las bonificaciones
Encargado de Noéminas y
1 : gue correspondan.
Planillas : L :
Adjunta documentacion pertinente.
Jefe de Recursos Revisa y firma, de no estar en orden regresa a paso 1.
2 - .
Humanos Trasladar al Encargado de Noéminas y Planillas.
3 Encargado de Néminas y | Genera nomina, firma y traslada al Jefe de Recursos
Planillas Humanos
Jefe de Recursos Revisa y firma némina y Traslada a Direccion
4 o . ;
Humanos Administrativa de no estar bien regresa a paso No. 1
5 Direccién Administrativa | Firma, sella y traslada a Gerencia.
6 Gerencia Firma y traslada al Encargado de Néminas y Planillas.
7 Encargado de Néminas y | Genera en el sistema de SIGES, imprime y firma orden
Planillas de compra y traslada al Jefe de Recursos Humanos
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8 Jefe de Recursos Autoriza en el sistema SIGES, firma orden de compra
Humanos y traslada a la Direccién Financiera.
Hace tramites correspondientes en el sistema.
9 Direccion Financiera | Traslada al Encargado de NOminas y Planillas para
liquidacion.
Encargado de Néminas y | Genera en el sistema SIGES y firma liquidacién.
10 . :
Planillas Traslada al Jefe de Recursos Humanos para firma
11 Jefe de Recursos Autoriza en el sistema SIGES firma liquidacion,
Humanos traslada a la Direccion Administrativa.
Realiza los tramites correspondientes para pago,
12 Direccion Financiera |traslada al Encargado de Nominas y Planillas los
comprobantes de pago.
Archiva Documentos
13 Encargado de Néminas y
Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Ndmina para Pago de Bonificaciones del Personal en Relacidn de Dependencia Renglones 011 y 022 8.6

Encargado Nominas y Planillas

Jefe Recursos Humanos Director Administrativo Gerente

Director Financiero
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Direccién Administrativa

8.7

Nombre de Procedimiento

Gestion para pago de dietas de los miembros de junta directiva

Objetivo

Garantizar que -GUATEL- pague las dietas a los miembros de la Junta Directiva que

corresponden.

Normas Especificas

e Decreto 14-71 (Ley Orgénica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-), Articulo 11. 2

e Decreto 87-84, (Modificacién de Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-) Articulo 1. 3

e Acta 62-93 Punto Séptimo Puntos Varios, Numeral Sexto. Junta Directiva de -GUATEL-

e Acuerdo Gubernativo 213-2013 (Reglamento del libro de la Ley de Actualizacion
Tributaria, Decreto nimero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, que
establece el Impuesto Sobre la Renta Articulo 9. 5) Decreto 10-2012

Responsable

Encargado de Néminas y Planillas (RRHH)

Descripcién del Procedimiento

Paso No.

Puesto Funcional

\ Descripcion

Traslada oficio instruyendo que se pague las dietas
1 Gerencia adjuntando documentacion de las sesiones y la
participacién de cada miembro de Junta Directiva.
Encargado de N6éminas y Rfaaliza néminas de las dietas, con el respectivo
2 Planillas célculo para el descuento de ISR y timbres.
Traslada al Jefe de Recursos Humanos.
3 Jefe de Recursos Revisa célculos, de no estar en orden, regresa a paso
Humanos 2.
Genera nomina, firma y traslada al Jefe de Recursos
4 Encargado de Néminas y | Humanos, adjuntando copias de las sesiones
Planillas correspondientes y solicita aprobacion del Jefe de
Recursos Humanos.
Jefe de Recursos Revisa y firma nomina y Traslada a Direccion
5 o . .
Humanos Administrativa, de no estar bien regresa a paso No. 2
6 Direccion Administrativa | Firma, sella y traslada a Gerencia.
7 Gerencia Firma y traslada al Encargado de Néminas y Planillas.
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8 Encargado de Néminas y | Genera en el sistema de SIGES, imprime y firma orden
Planillas de compra y traslada a Jefe de Recursos Humanos
Autoriza en el sistema SIGES, firma orden de compra
Jefe de Recursos o . ” . ) :
9 H y solicita a la Direccion Financiera las gestiones
umanos .
correspondientes.
Hace tramites correspondientes en el sistema.
10 Direccion Financiera | Traslada al Encargado de NOminas y Planillas para
liquidacion.
Encargado de Néminas y | Genera en el sistema SIGES y firma liquidacién.
11 : X
Planillas Traslada a Jefe de Recursos Humanos para firma
12 Jefe de Recursos Autoriza en el sistema SIGES, firma liquidacion y
Humanos traslada a la Direccién Financiera.
Realiza los tramites correspondientes para pago,
13 Direccion Financiera |traslada al Encargado de Nominas y Planillas los
comprobantes de pago.
Archiva Documentos
14 Encargado de Néminas y
Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Gestion para Pagos de Dietas de |os Miembros de la Junta Directiva - 8.7
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Direccién Administrativa
Nombre de Procedimiento

8.8

Gestién para pago de convenios por sentencias

Objetivo

Cumplir con el convenio pago de Prestaciones Laborales e Indemnizaciones de

extrabajadores segun sentencias judiciales.

\ Normas Especificas

¢ Convenios de pago de la Unidad de Asesoria Juridica.

Responsable
Jefe de Recursos Humanos

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Traslada expedientes (convenios) al Jefe de
1 Asesor Juridico Recursos Humanos para el tramite correspondiente
de pago.
5 Jefe de Recursos Revisa y traslada al Encargado de Noéminas y
Humanos Planillas.
3 Encargado de Néminas 'y | Genera nomina, firma y traslada al Jefe de Recursos
Planillas Humanos.
4 Jefe de Recursos Revisa y firma nomina y Traslada a Direccion
Humanos Administrativa, de no estar bien regresa a paso No. 3
5 Direccion Administrativa | Firma, sellay traslada a Gerencia.
6 Gerencia Firmay traslada al Encargado de N6minas y Planillas.
Ercaraado deNéminas Genera en el sistema de SIGES, imprime y firma
7 9 . Y |orden de compra y traslada al Jefe de Recursos
Planillas
Humanos
8 Jefe de Recursos Autoriza en el sistema SIGES y firma orden de
Humanos compra.
Hace tramites correspondientes en el sistema.
9 Direccion Financiera Traslada al Encargado de Néminas y Planillas para
liquidacion.
Encargado de Néminas y | Genera en el sistema SIGES vy firma liquidacion.
10 ; :
Planillas Traslada al Jefe de Recursos Humanos para firma
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11 Jefe de Recursos Autoriza en el sistema SIGES, firma liquidacion y
Humanos traslada a la Direccion Financiera.
Realiza los tramites correspondientes para pago,
12 Direccion Financiera traslada al Encargado de Néminas y Planillas los
comprobantes de pago.
Archiva Documentos
13 Encargado de Néminas y
Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Gestion de Pagos por Sentencias - 8.8
Jefe de Asesoria Juridica Jefe de Recursos Humanos Encargaglc;ﬁﬁlzl:mms ¥ Director Administrativo Gerente Director Financiero
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Direccién Administrativa

8.9

Nombre de Procedimiento
CALCULO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Objetivo

Realizar el célculo de la Retencion del ISR del empleado.

Normas Especificas

e Decreto Nimero 26-92 del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto sobre la Renta

Responsable

Encargado Néminas y Planillas

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
1 Encargado d_e Nominas y Revisa cuantos ingresos anuales tendra el trabajador
Planillas
2 Encargado d_e Nominas y Realiza calculos de ISR
Planillas
Encargado de Nominas y L
3 . Traslada al Jefe de Recursos Humanos para revision
Planillas
4 Jefe de Recursos HUManos Da ws;o bueno y devuelve a Encargado de Nominas
y Planillas
Encargado de Nominas y .
5 : Sube al programa RETEN ISR 2 los célculos de ISR
Planillas
Realiza el descuento correspondiente en la nGmina
6 Encargado de Nominasy | mensual.
Planillas
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Calculo del Impuesto sobre la Renta - 8.9
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Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

8.10

Nombre de Procedimiento

EMISION DE CERTIFICADO DE TRABAJO DEL IGSS

Emitir el certificado de trabajo del IGSS para que asista a cita médica.

Normas Especificas

Objetivo

Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Orgénica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.
Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.
Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- Version marzo 2021.
Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)
Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Encargado N6éminas y Planillas

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
- Solicita la emisién del certificado de trabajo para asistir
1 Solicitante ) e
al IGSS, llenando un formulario de requerimiento.
5 Encargado de Néminasy |Revisa formulario y procede a emitir el formulario
Planillas electronico.
Avisa notificacion de que fue emitido el certificado de
trabajo.
3 Solicitante
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitante

Encargado de Nominas y
Planillas

IMICIO

—

¥

Solicita la emision del

certificado de trabajo

para asistir al 1GSS,
llenando un
formulario de

requerimiento

¥

Revisa formulario y
procede a emitir el

formulario
electronico.

4
Aviza notificacidn de
que fue emitido
el certificado de
trabajo.
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Nombre de Procedimiento

EMISION Y ENTREGA DE BOLETAS DE PAGO

Entregar al personal con relacion de dependencia la boleta de pago mensual.

\ Normas Especificas

Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Acuerdo Gubernativo 100-84, Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRA-GUATEL- 2002-2005.

Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

-GUATEL- Versién marzo 2021.

Escala Salarial Vigente. (Acta 1-2016)
Demads leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Objetivo

Responsable
Encargado Nominas y Planillas

Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional

Encargado de Néminas y

Descripcion
Emite las boletas de pago de cada uno de los

1 Planillas empleados con relacion de dependencia, para su
entrega.
2 Empleado Recibe boleta de pago y firma de recibido
Archiva los comprobantes de recibido de las boletas
3 Encargado de Néminas y de pago entregadas.

Planillas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




