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Emisidn y Entrega de Boletas de Pago 8.11
Encargado de Nominas y
Planillas

Empleado

IMICIO

—

¥

Emite |as boletas de
pago de cada uno de
los empleados con
relacion de
dependencia, para su
entrega.

h 4

Recibe boleta de
pago vy firma de
recibido

h 4

Archiva los
comprobantes de
recibido de
las boletas de pago
entregadas.

FIN




Version Final

& Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones o
Diciembre 2021

-GUATEL-

GUATEL

Folio 79 de 156

12.4 BIENESTAR OCUPACIONAL

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direcciéon Administrativa

Nombre de Procedimiento

9.1

Tramite administrativo para jubilaciones, pensiones por viudez u orfandad -ONSEC-
Objetivo
Revisar documentacién y conformar el expediente administrativo para trasladar a la Entidad
correspondiente (Oficina Nacional de Servicios Civil —ONSEC-), para que toda persona que fue
empleada por -GUATEL- y cumplio los requisitos establecidos en Ley, sea parte del Régimen de
Clases Pasivas del Estado, haciendo efectivo el derecho de jubilacion, pensién por viudez u
orfandad.

\ Normas Especificas

e Decreto N0.37-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, la cual fue otorgada con
fundamento en el Acta nimero 26-2001 de Junta Directiva de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones, GUATEL.

e Decreto 13-2018 del congreso de la Republica Articulo 1, se otorga incremento de Q. 500.00
guetzales mensuales a las personas cuyo monto no sea mayor al salario minimo.

e Decreto 13-2018 del congreso de la Republica Articulo 2, se otorga un nuevo incremento de
Q. 500.00 quetzales mensuales a los beneficiarios de los regimenes descritos en el Articulo
1 Bis

e Decreto 30-2011 del Congreso de la Republica de Guatemala.

¢ Reglamento del Régimen de Prevision Social del Empleado de “GUATEL

e Leyde clases pasivas del estado Decreto 63-88 del Congreso de la Republica de Guatemala.
— Articulos, 27y 48

e Otras Leyes y normativas aplicables.

\ Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Puesto Funcional H Descripcion
Recibe la solicitud para tramite de jubilacion, pension
1 Jefe de Recursos Humanos | por viudez u orfandad. Entrega listado de requisitos

para iniciar con el trdmite al solicitante.
Entrega documentacién requerida al Jefe de Recursos
Humanos.

2 Solicitante
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Revisa y traslada a Direccion Administrativa, oficio para
3 Jefe de Recursos Humanos | Y V|'sto_bueno, sollcr[_a_ndo el expedlente del p_e_nS|or_1a_do
y/o jubilado a la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC- y traslada al Director Administrativo.
] o ) Revisa y firma oficio
4 Director Administrativo | Tragjada al Jefe de Recursos Humanos.
5 Jefe de Recursos Humanos | Traslada oficio de solicitud a ONSEC
Recibe solicitud, si estuviera incompleta solicita
cambios.
6 ONSEC Traslada expediente a -GUATEL- para continuar con el
tramite.
Recibe expediente del pensionado y/o jubilado de -
GUATEL-, para continuar con el proceso.
Conforma expediente para tramite solicitado y realiza
7 Jefe de Recursos Humanos | oficio, resolucion y/o certificaciéon para empezar tramite
de jubilacion, pension por viudez u orfandad en clases
pasivas del Estado.
Traslada a Direccion Administrativa para firmas.
8 Direccién Administrativa Revisa, firma y traslada a Gerencia.
. Revisa, firma y traslada al Jefe de Recursos Humanos.
9 Gerencia
Recibe expediente firmado.
Traslada a ONSEC los expedientes respectivos para
tramite solicitado.
Notifica al solicitante para que continde su tramite en
10 Jefe de Recursos Humanos | ONSEC.
Archiva documentos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Trémite Administrativo para Jubilacion, Pensiones por Viudez u Orfandad - ONSEC - 9.1

Jefe Recursos Humanos Solicitante Director Administrativo ONSEC Gerencia

INICIO

—

Y

Recibe solicitud,
enfrega lista de
requisitos

Recibe listado y
" | entrega documentos

‘

Traslada oficio a .
Direccio .| Revisa, firmay
reccin traslada
Administrativa
|
Y
Recibe y traslada
Traslada a ONSEC ¥
Recibe, conforma y .| Revisa, firmay .| Revisa, firmay
traslada traslada traslada

FIN




“ Diciembre 2021

o ) , Version Final
( Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

GUATEL

Folio 82 de 156

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 99
-GUATEL- ’
Direccién Administrativa

Nombre de Procedimiento

Tramite administrativo para jubilaciones -IGSS-

Realizar documentacion correspondiente para que toda persona que fue empleada por -GUATEL-
y cumplio los requisitos establecidos en Ley, sea parte del régimen del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, haciendo efectivo el derecho de jubilacion y/o pension correspondiente.

\ Normas Especificas

Acuerdo de Gerencia No. 18/2007 y sus modificaciones, Articulos 1,2y 3.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Articulos 28 y 30.

Ley del Organismo Judicial, Articulo 177

Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 y de conformidad
con la Ley del Organismo Judicial, Decreto 2-89, ambos del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

\ Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Recibe la solicitud para la emision de certificacion.
Localiza el expediente del empleado solicitante.

1 Jefe de Recursos Elabora certificacion u otras solicitadas.
Humanos
Traslada a la Direccion Administrativa para firmas y
autorizacion cuando corresponda.

Firma documentacion.

2 Difegaiginistrativa Traslada al Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Recibe documentacién firmada, cuando corresponda
Humanos Traslada documentacion requerida al solicitante.
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Jefe de Recursos Humanos.

Revisa y Si todo esta bien firma de recibido y entrega al

4 Solicitante Al No estar correcta, regresa a paso 1.
Jefe de Recursos Archiva documentos.
5 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Humanos
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Trdmite Administrativo para Jubilaciones - 1G85 - 9.2

Jefe Recursos Humanos Director Administrativo Solicitante

INICIC } NO

w

Recibe solicitud Firma documentos

.

Recibe documentos

»{ FHevisa

FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-
Direccién Administrativa

Nombre de Procedimiento

Tramite administrativo para constancias laborales

Realizar documentacion correspondiente para que toda persona que fue empleada por -GUATEL-
tenga el beneficio de ser acreditada o certificada como una persona que se encuentra 0 se encontrd
desempefiando cualquier actividad laborar dentro de la empresa.

9.3

Normas Especificas

¢ Constancia de Trabajo, Articulo 87.-Cédigo de Trabajo de Guatemala.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Recibe la solicitud para la emisién de constancia laboral.
1 Jefe de Recursos Localiza el expediente del empleado solicitante.
Elabora constancia laboral u otras solicitadas.
Humanos . . e ) )
Traslada a la Direccion Administrativa para firmas y
autorizacién cuando corresponda.
. . - . Firma documentacién.
2 Direccién Administrativa
Traslada al Jefe de Recursos Humanos.
3 Jefe de Recursos Recibe documentacién firmada, cuando corresponda
Humanos Traslada documentacién requerida al solicitante.
Revisa y Si todo esta bien firma de recibido y entrega al
4 Solicitante Jefe de Recursos Humanos.
Al No estar correcta, regresa a paso 1.
Archiva documentos.
5 Jefe de Recursos
Humanos FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Tramite Administrativo para Constancias Laborales - 9.3

Jefe Recursos Humanos Director Administrativo Solicitante
s ™
INICIO % NO
\ i J
Recibe solicitud » Firma documentos
Recibe documentos [
| » Hevizsa
o<

FIN




)

( o Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

Version Final
Diciembre 2021

Folio 87 de 156

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

10.1

Nombre de Procedimiento

Induccién

Brindar a las personas de nuevo ingreso, material y conocimiento esencial para la identificacién
del quehacer Institucional, propiciando compromiso con la misma para el alcance de metasy
objetivos de cada Direccion y areas de trabajo, enfocados al cumplimiento de la misién y vision

\ Normas Especificas

e Ley Orgénica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto 14-

71.

¢ Manual de Puestos y Funciones, Escala Salarial de -GUATEL-.
¢ Reglamento de Personal de -GUATEL-y
Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

[}
Responsable

Objetivo

Institucional.

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita anualmente la actualizacion del Programa de
Jefe de Recursos . . . ) .
1 H Induccion a las diferentes Direcciones y areas de la
umanos Institucion.
Reciben solicitud
_ Actualizan los parametros generales de su actuar
° Director o Encargado de | Institucional, dando a conocer las metas propuestas a
unidad alcanzar al personal y prestadores de servicios de nuevo
ingreso.
Trasladan a Jefe de Recursos Humanos.
Jefe db R Recibe programa de Induccion.
3 FI1CS¢ ey sos Traslada a Direccion Administrativa para su revisién y
Humanos aprobacion.
4 Director Administrativo Recibe propuesta (_Jle Programa. o
Traslada a Gerencia para su aprobacion.
Recibe propuesta de Programa.
Si todo se encuentra en orden, firma y sella.
5 Gerente o . .
Al No encontrarse en orden, notifica a Direccion
Administrativa y regresa a paso 1.
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Director Administrativo

Recibe aprobacion.
Traslada al Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe programa aprobado para su resguardo.

Ejecuta el mismo con las personas de nuevo ingreso.
Informando a su vez sobre los controles internos
(derechos y obligaciones de los (as) trabajadores (as) de
-GUATEL-, asi como los prestadores de servicios
técnicos y profesionales).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Induccion - 10.1

Jefe Recursos Humanoz

Director Unidad Director Administeativo

Gerente

INICIO

000

Y

Solicita anualmente la

actualizacidn del
programa de induccidn

3

Racibs la soficitud y

w

aotualisza oz paramatros
genaralez y los trazlada

Racibs programa da

Recibe programa para 2u
Ll

nduccidn

Racibe programa
aprobado para reeguards

NO

ravizidn

parsonal

y sjecuta ol mismo con gl |

ik i
Recibs aprobacidn [

P Facibe yraviza

firmada y zallada

&l
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

10.2

Nombre de Procedimiento

Capacitacion, motivacién y desarrollo

Brindar las herramientas necesarias de conocimientos técnicos, administrativos y profesionales al
recurso humano a efecto del desarrollo y fortalecimiento de resultados Institucionales.

| Normas Especificas

e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto 14-
71,

e Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones --GUATEL-.

demds leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable
Jefe de Recursos Humanos

\ Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion

Elabora la programacién de Capacitaciones a las diferentes
Direcciones y areas de la Institucion. De acuerdo con el Plan
1 Jefe de Recursos Anual de Diagnéstico de Necesidades, se estable el Plan de
Humanos Capacitacion.

Traslada a Direccion Administrativa para su revision y
aprobacion del Gerente.

Recibe propuesta de Programa.

2 Director Administrativo .
Revisa y Traslada
Recibe propuesta de Programa.
3 A Si todo se encuentra en orden, firma y sella.

Al No encontrarse en orden regresa a paso 1.

Remite propuesta a Junta Directiva.

Recibe propuesta de Programa.

Si todo se encuentra en orden, firma y sella aprobacién
4 Junta Directiva mediante punto de Acta.

Al No encontrarse en orden regresa a paso 1.

Remite propuesta aprobada a Gerencia.

5 Gerente Remite propuesta aprobada a Direccion Administrativa.
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. - : Recibe aprobacion
6 Director Administrativo Traslada al Jefe de Recursos Humanos.
Recibe aprobacion
Jefe de Recursos | Elécuta programa. g o
7 HuManos Si esta conI_Ieva una erogacion de gasto, traslada a I_Z)lrec0|on
Administrativa el pedido correspondiente para firmas de
autorizacion.
Recibe pedido para capacitacion
8 Direccién Administrativa Si todo se encuentra en orden, firma y sella y remite al Jefe
de Recursos Humanos.
Al No encontrarse en orden regresa a paso 6.
Jefe de Recursos R_evisa_ y 'graslada al area de_ presupuesto soli_citando
9 disponibilidad presupuestaria para dicho pedido.
Humanos
) Recibe el pedido de solicitud
10 Area de Presupuesto | Aprueba o realiza modificacién presupuestaria para
ejecucion y notifica a Recursos Humanos.
Recibe pedido aprobado por el area de presupuesto
11 Jefe de Recursos Traslada al area de compras para las gestiones que
Humanos correspondan a efecto de cotizar, contratar y ejecutar
pedido.
Recibe pedido.
12 Area de compras Gestiona,.cotiza y compra de acuerdo con aprobacién de
Sus superiores.
Coordina con Recursos Humanos para la ejecucion.
Coordina y ejecuta capacitacion.
13 Jefe de Recursos
Humanos FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Capacitacidn, Motivacidn y Desarrallo - 10.2

Jefe Recursos Humanos Director Administrativo (ierente Junta Directiva firea de Presupuesio Area de Compras

INICIO

| Integra el programa |,

S NO
anual de induceidn |
NO
Recibe, revisa
3 Pavieny N g
¥ Revisaytralada N yima &l
¢ Traslada aprobacidn Recibe aprobacian 8l
Realiza aprodaciin o
Solicita digponinilidad | modificaciin
presupuEstana " oresunusstaria para
Ejeclicion

Recibe aprobacidn |,
presupuestaria

(estiona, cofizay
compra

| N

o

Ejecuta programa

FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

10.3

Nombre de Procedimiento

Evaluacion, promocion y rotacion

Evaluar en forma periddica el rendimiento del personal a cargo de las diferentes Direcciones y
areas de -GUATEL- de acuerdo con los Manuales de Funciones, evaluando el desempefio
establecido en la programacion de las metas presupuestarias, promoviendo y rotando al personal

con el objeto de promover resultados y desarrollo Institucional.
\ Normas Especificas

e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto 14-
71,

¢ Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-y
¢ Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

\ Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion

Solicita anualmente la programacion y formato de
Jefe de Recursos evaluaciones generales y especificas a las diferentes
1 Direcciones y areas de la Institucion.

Humanos Traslada a la Direccion Administrativa para revision vy
aprobacién del Gerente.
2 e clasesdministrativo Recibe propuesta de programa de evaluaciones.

Traslada a Gerencia para su aprobacion.

Recibe propuesta de Programa de Evaluaciones.
3 Gerente Sitodo se encuentra en orden, firmay sella.
Al No encontrarse en orden regresa a paso 1y traslada

4 Director Administrativo | Recibe aprobacion. Traslada al Jefe de Recursos Humanos.

5 Jefe de Recursos Recibe aprobacion, traslada a Direcciones y areas de
Humanos -GUATEL- para su aplicacion.
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Direcciones y areas de - Aplican formatos estable_udos y aprobados al recurso
6 humano. Califican evaluaciones aplicadas.
GUATEL- .
Trasladan a Recursos Humanos para su archivo.
7 Jefe de Recursos Archiva evaluaciones en expedientes.
Humanos Traslada a Gerencia informe de las mismas.
Revisa resultados obtenidos. Gira instrucciones de acuerdo
8 Gerente .
con resultados obtenidos.
Ejecuta las instrucciones recibas, para promocion rotacion u
otras que se requieran, coordinando con los Directores o
Jefe de Recursos Encarg_ad_os de areas d_e -GUATEL- de acuerdo con los
9 procedimientos establecidos.
Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Evaluacidn, Promogidn v Rotacidn - 10.3

Jefe Recursos Humanos

Director Administrativo

Gerente

Direcciones GUATEL

INICIO

|

Y
Solicita anualments
programacién y formato |,

de evaluaciones
generales y especificas

MO

Recibe &l programa de

Racibe programa firmado

P cvaluacionss gensrales
y especificas para firma

Raciba programa

w

Recibs

aprobacidn

Fy

y aprobado. Trazlada para
& aplicacidn

aprobado y lo traslads

o

o | Aplican svaluacionss y

Racibs svaluacionss para

califican

~

zu archivo y raaliza
informa para revisidn

Ejecuta ingtruccionas |

v

Raciba informa da
rezultados para su
revigion y gira
netruccionss

rechidas
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Direccion Administrativa

111

Nombre de Procedimiento

Asistencia, permisos y vacaciones

71,

Cumplir con normas internas que aseguren la puntualidad y permanencia en los sitios de trabajo
de todos los servidores.

Normas Especificas

e Ley Orgénica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto 14-

Objetivo

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Paso No.

Descripcion del Procedimiento

Puesto Funcional

Descripcion

Cumple con el marcaje diario de asistencia, disefiado para
Servidor o empleado el efecto al entrar y salir de Ia_l Instltucpn_.
1 . En caso de permiso o vacaciones, solicita al Departamento
publico . ;
de Recursos Humanos, registro de acuerdo con el sistema
disefiado para el efecto.
5 Jefe de Recursos Entrega a servidor o empleado publico registro para permiso
Humanos 0 vacaciones.
3 Servidor o empleado | Llena registro de permiso o vacaciones.
publico Traslada al Jefe inmediato y/o superior para su autorizacion.
Director o Encargado Reubg solicitud. Si firma gutonzamon de permiso o
4 A vacaciones, traslada a servidor o empleado publico y
continta proceso Al No firmar regresa a paso 1
Recibe solicitud firmada y sellada por las partes.
Archiva en expediente del servidor o empleado publico.
5 Jefe de Recursos | Al no cumplir con el marcaje diario y registros de permisos y
Humanos vacaciones se sanciona con llamadas de atencion verbales
y escritas citadas en reglamento de personal -GUATEL-.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Asistencia, Permisos v Vacaciones - 11.1

Servidor / Empleado Pablico

Jefe Recursos Humanos

Director / Encargado de Area

-

-,

IMIGIC

A

Cumple y scficita

o| Entrega regiztro para

pefmizo o vAcacionsE

FA

Lena vy trazlads

MO

o

> Raviza

FIM
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Telecomunicaciones
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Direccién Administrativa

11.2

Nombre de Procedimiento

ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Contar con un diagnostico de necesidades de capacitacion para los empleados publicos de la
institucion.
Decreto Numero 14-71 deI 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-.
Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Objetivo

Encargado de Bienestar Ocupacional

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional

Descripcion

Solicita se elaboré el Diagndstico de Necesidades de
1 Director Administrativo Capacitacion del personal al Jefe de Recursos
Humanos.
Solicita que se ponderen las evaluaciones de
2 Jefe de Recursos Humanos |desempefio del personal al finalizar el afio para
obtener el DNC.
Encargado de Bienestar R_eallzg I_a tabulacién de_ la informacion y genera el
3 ; Diagnostico de Necesidades para el Plan de
Ocupacional 1l
Capacitacion.
4 7885 de Pocurdos HuManos Revisa _e’l Diagnostico de l\_lece_z:sldades para pasar
aprobacion el Plan de Capacitacion.
5 Director Administrativo ngsg el Plan de Capaqtauon y presenta a Junta
Directiva para su aprobacion.
Aprueba el Plan de Capacitacion.
6 Junta Directiva
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracion de Diagnastico de Necesidades de Capacitacion - 11.2

Director Administrativo Jefe Recursos Humanos Encargado de Bienestar

Ogupacional

Junta Directiva

—_—

INICIO

—

Solicita s elaboré el
Diagnostico de
Mecesidades de
Capacitacion del

personal al Jefe de

Recursos Humanos A 4

Solicita gue se
ponderen las
evaluaciones de
desempefio del
personal al
finalizar el afio para v

obtener el DNC.

Realiza la tabulacion
de la informacion y
genera el Diagnostico
de

Necesidades para el
Plan de Capacitacion.

Revisa el Diagnostico
de Mecesidades para
l pasar aprobacion el

Fy

Flan de
Capacitacion.

Revisa el Diagnastico

de Necesidades para

pasar aprobacion el
Flan de

Capacitacion.

!

Reviza el Plan de
Capacitacion y
presenta a Junta

Directiva para su
aprobacion

v

Aprueba el Flan de
Capacitacion

FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
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Direccién Administrativa

11.3

Nombre de Procedimiento

EMISION DE CARNES DE IDENTIFICACION DE PERSONAL

Que el personal este debidamente identificado con su carné de personal.

Normas Especmcas

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-.

Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Objetivo

Responsable

Encargado de Bienestar Ocupacional

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
1 Encargado de Reclutamiento | Solicita la emision de carnés de personal del nuevo
y Seleccién ingreso.
5 Encargado de Bienestar Coordina que tomen la fotografia en el &area de
Ocupacional informatica para la emision de los carnés.
A Realiza la toma de fotografias para cada empleado y
3 Informéatica . . .
se las envia al Encargado de Bienestar Ocupacional.
4 Encargado de Bienestar Recibe fotografias y mandar a emitir las carnes de
Ocupacional identificacion, para su entrega.
Avisa a los empleados para la entrega de los carnés
5 Encargado de Bienestar de identificacion.
Ocupacional
Recoge su carné de identificacion, revisa datos y firma
6 Empleado de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Emisgidn de carnes de identificacion de personal 11.3

Encargado de Reclutamiento y Encargado de Bienestar .
- - Informatica Empleado
Seleccion Ocupacional
INIGID
Solicita la emision de
carnés de personal
del nuevo ingreso.
¥
Coordina que tomen
la fotografia en el
area de informatica
., parala .
emision de los camés 'S
Realiza la toma de

fotografias para cada
empleado y se las

envia al
Encargado de
Bienestar
Ocupacional.
Recibe fotografias y
mandar a emitir las
carnes de <
identificacion, para
su entrega.
h 4
Aviza alos
empleados para la
entrega

de los camnés de
identificacicn.

A 4

Reviza el Plan de
Capacitacion y
presenta a Junta
Directiva para su
aprobacion

v

Recoge su camé de
identificacion,
revisa datos y firma
de recibido.

FIN
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12.5 ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Direcciéon Administrativa

Nombre de Procedimiento
Solicitud de Compras

Proveer de insumos, materiales y servicios para el buen funcionamiento de la institucion.

\ Normas Especificas

e Ley Orgénica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71.

12.1

Objetivo

Responsable

Asistente Administrativa

Descripcién del Procedimiento

Paso No.

Puesto Funcional

Descripcion

1 Solicitante Ingresa oficio a la Direccién Administrativa.
2 Direccion administrativa | Si autoriza continua a paso 3, si no se devuelve
3 Asistente Administrativa | Elabora requisicion de compra
. - , Autoriza requisicion y devuelve requisicion a la
& Director Administrativo Asistente Administrativa.
5 Asistente Administrativa Traslada requisicion de compra al Analista de
Presupuesto.
3 Si existe presupuesto se autoriza y continua al paso 7,
£ Aiita de Presupuesto de no existir se rechaza y continua a paso 8.
7 Analista de Presupuesto Devqe_lve requisicion a compras a la Asistente
Administrativa.
Remite requisicion de compras a solicitante
8 Asistente Administrativa
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitante Asistente Administrative Direccion Administrativo Unidad de Presupuesto
INIGIO
.~/
¥
Ingrasa oficio da solicitud % NO
8l
¥
Elabora raquisicion de
it ¥ Autoriza requisicion #, Hovlsa
O sl
Romite y rasiada % Trasiada requisicion (%
¥
. N
FIN
\_____ /
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

13.1

Nombre de Procedimiento

Pago de servicios

s

Objetivo

.. ;.

Mantener al dia los pagos de servicios basicos

Normas Especificas
Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,

o

Decreto 14-71.

Responsable

Asistente Administrativa
Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
. - . Realiza oficio y requisicion de pago y traslada al
1 Asistente Administrativa Director Administrativo
> Director Administrativo Rew_sa_, a_utorlza y traslada a la Asistente
Administrativa
3 Asistente Administrativa | Conforma expediente y traslada a Presupuesto
4 Analista de Presupuesto Autoriza requisicibny traslada a la Asistente
P Administrativa
Traslada a compras o caja chica, para realizar el pago
5 Asistente Administrativa correspondiente
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Pago de Servicios - 13.1

Asistente Administrativo Direccién Administrativo Unidad Presupuesto
i 5"
INICIC
e, "y

h 4

Revisa,
autoriza y
rasiads

Realiza oficio v
requisicion de pago y sl
trasiada

F A

MO

Conforma expediente
y traslada a -
Presupuesto

hd

Autoriza requisicién y
traslada

Trasiada a Compras
o Caja Chica para %
realizar pago

FIM
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Telecomunicaciones

-GUATEL-

Direccién Administrativa

141

Nombre de Procedimiento
Recepcion, control y archivo de documentos

Objetivo

Seguimiento y solucion a requerimientos interno y externos.

Normas Especificas

s =

e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71.

RESPONSABLE

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

1 Solicitante Entrega oficio de requerimiento.

5 Asistente Administrativa Rewsg of_|C|o, registra y traslada al Director
Administrativo.

3 Director Administrativo Atiende segln correspondq, autoriza respuesta y
traslada a la Asistente Administrativa.
Redacta oficio de respuesta seglin requerimiento y se

4 Asistente Administrativa |lo traslada al Director Administrativo para revision y
firma.

5 Director Administrativo | Revisa y firma respuesta.
De ser positiva traslada oficio de respuesta a donde

6 Asistente Administrativa corresponde y de ser negativa a solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Recepcién, control y archivo de documentos - 10.1

Solicitante Asistente Administrativo Director Administrativo
7 ™y
INICIO
L &
L 4 /\
Entrega *  Revisa 5l * Autoriza
i L |
Redacta respuesta |«
> Firma

Traslada informacian [«

!

FIM
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12.6 ALMACEN

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 15.1
-GUATEL- '
Direccién Administrativa

Nombre de Procedimiento

Ingresos de insumos o materiales
Objetivo

Mantener abastecido el almacén para el buen funcionamiento de todas las unidades y de la
Institucion.

Normas Especificas

e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto
No. 14-71

Responsable

Encargado de Almacén

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién

1 Proveedor Entrega, compra y factura segun el requerimiento

Revisa que la factura contenga la informacion correcta
del proveedor y que lo consignado en la factura este de
acuerdo con lo solicitado.

Si no cumple solicita correccion.

Si cumple, continua al paso 3

Y la factura es remitida a compras para su pago

2 Encargado de Almacén

Ingresa los materiales usando para ello el Formulario 1-

3 Bli=eragdocaimacen H autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Registra los insumos ingresados en la tarjeta de Kardex
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para
4 Encargado de Almacén | el control de las existencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Ingresos de Insumos o Materiales - 15.1

Proveedor Encargado de Almacén

INICIO

!

Entrega factura y
compra

T 6> al
ﬁ

Ingresa materiales

l

Ingresa los insumos

FIN
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Abastecer a todas las unidades de los insumos y materiales que soliciten a fin de que puedan
desarrollar de manera eficiente las actividades asignadas

Normas Especificas

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Contrataciones del Estado Decreto 57-92

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Acuerdo Gubernativo 122-2016
Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- Decreto

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

16.1

Nombre de Procedimiento

Despacho de insumos o materiales

No. 14-71

Objetivo

Responsable

Encargado de Almacén

Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional

Descripcion

. Presente oficio de requerimiento al Encargado de
1 Solicitante .
Almacén.
5 Encargado de Almacén Re\{l_sa oflcp y conflrm_a. cantidad y existencia.
Notifica al solicitante y solicita el formulario.
3 Solicitante Elaborg formulario DA-SA-002 y lo presenta a
Almacén.
. Revisa formulario, si esta correcto continua a paso 5,
4 Encargado de almacén .
de lo contrario se rechaza.
5 Direator Administrativo Autorlz,a formularioy lo devuelve al Encargado de
Almacén.
Procede a despachar, registra y archiva.
6 Encargado de Almacén
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Ingresos de Insumos o Materiales - 16.1

Solicitante

Encargado de Almacén

Director Administrativo

INICIO

Presenta oficio

* Verifica Existencia

'

Elabora formulario
DA-SA-002 P

NO

3 Revisa

51

* Autoriza formulario

Procede a despachar [+

!

FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones - 17.1

GUATEL-
Direccion Administrativa

Nombre de Procedimiento

Inventario de materiales o insumos

Objetivo

Verificar el inventario y las existencias necesarias para el buen funcionamiento de todas las
unidades y no atrasar ninguno de los procesos.

Normas Especificas

e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71.

Responsable

Encargado de Almacén

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
1 Encargado de Realiza inventario fisico de los suministros o materiales que
Almacén ingresan.
5 Encargado de Prepara informe y solicita compra de existencias minimas
Almacén segun su necesidad y lo traslada al Director Administrativo.
3 Director Recibe informe de inventario y autoriza compra de insumos con
Administrativo existencia minima y remite al Encargado de Almacén.
Encargado de Archiva informe y solicita insumos con existencias minimas.
4 A
Almacén FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Inventario de Materiales o Insumos - 17.1

Encargado Almacén Director Administrative
i g

INICIO
S A

Realiza inventario

Frepara informe »  Hecibe informe

FIN
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12.7 CONSERJERIA

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Direcciéon Administrativa

Nombre de Procedimiento
Limpieza de instalaciones

Mantener las instalaciones limpias y agradables para el buen desarrollo de las actividades de
los colaboradores y crear grata impresion a los visitantes.

\ Normas Especificas

e Ley Orgéanica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71.

18.1

Objetivo

Responsable

Conserje

Paso No.

Descripcion del Procedimiento

Puesto Funcional

Descripcion

1 Jefe de Servicios Planifica la programacion de limpieza para los conserjes
Generales e informa.
2 Conserje Realiza la limpieza segln la programacion.
3 Jefe de Servicios Supervisa la limpieza en general y realiza informe y lo
Generales presente al Director Administrativo.
Recibe informe, revisa y archiva.
4 Director Administrativa
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Limpieza de Instalaciones - 18.1

Jefe de Servicios Generales

Conserje

Director Administrativo

- 2

INICIO

Da instrucciones

»| Realiza lo instruido

Recibe informe

Realiza lo instruido

FIN
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12.8 MENSAJERIA

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direcciéon Administrativa

Nombre de Procedimiento
Entregay control de correspondencia

Objetivo

Mantener la comunicacion de -GUATEL- con las instituciones afines, clientes y otros.

Normas Especificas

19.1

Ley Orgénica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- Decreto
No. 14-71

Responsable

Mensajero

\ Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
1 Asistente Administrativa Prepara la corres_pondenma y da instrucciones de su
entrega al mensajero
. Realiza lo instruido y remite copia e informa de lo
2 Mensajero :
realizado
Recibe resultados de la realizado.
3 Asistente Administrativa
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Entrega y Control de Correspondencia - 19.1

Asistente Admnistrativo Mensajero
INICIO
Entrega » Realiza lo instruido
correspondencia

Recibe resultados %

FIN
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12.9 TRANSPORTE

Proveer vehiculo para realizar las comisiones y gestiones que cada Direccion necesite.

\ Normas Especificas

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direcciéon Administrativa

Nombre de Procedimiento
Solicitud de vehiculo

20.1

Objetivo

Ley Contrataciones del Estado Decreto 57-92

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Acuerdo Gubernativo 122-2016
Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Comunicaciones -GUATEL- Decreto No.
14-71

Responsable

Encargado de Transporte.

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
- Entrega formulario de solicitud de vehiculo al
1 Solicitante
encargado de Transporte.
Revisa el formulario, si no esta correcto se devuelve
2 Encargado de Transporte D .
para correccion, si esta correcto continua a paso 3
Verifica si existe disponibilidad de vehiculo, si hay
3 Encaraado de Transporte vehiculo, solicita la autorizacion al Director
9 P Administrativo, continuo a paso 4, si no hay
disponibilidad notifica y finaliza proceso.
4 Director Administrativo Autoriza la solicitud y traslada al Encargado de
Transporte
Entrega el vehiculo y registra
5 Encargado de Transporte
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Vehiculo - 20.1

Solicitante Encargado Transporte Director Administrativo
i Ty
INICIO

L A

¥
Entrega de formulario [« NO

| : Revisa

Sl
Revisa gl »  Autoriza solicitud

MO

+

Por falta de vehiculo
disponible no procede

FIN

Entrega de vehiculo [
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

\ Nombre de Procedimiento

Solicitud de mantenimiento o reparaciéon de vehiculo.

direcciones y departamentos

No. 14-71

Proveer combustible para el uso de los vehiculos para gestiones y comisiones de las diferentes

Normas Especificas

¢ Ley Contrataciones del Estado Decreto 57-92
e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Acuerdo Gubernativo 122-2016
e Ley Orgéanica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- Decreto

21.1

Objetivo

Responsable

Encargado de Transporte

Descripcion del Procedimiento

Puesto Funcional

Descripcion

1 Solicitante

Entrega oficio al Encargado de Transporte

reportando que el vehiculo requiere servicio tiene
algun desperfecto.

2 Encargado de Transporte

Revisa y remite oficio al Director Administrativo para
autorizacién. Si esta correcto continua a paso 3, si
No se regresa para correccion.

3 Director Administrativo

Autoriza solicitud y devuelve al Encargado de
Transporte.

4 Encargado Transporte

Solicita cotizacion y remite el presupuesto al Director
Administrativo.

5 Director Administrativo

Autoriza presupuesto y traslada el requerimiento a la
Direccion Financiera.

6 Direccion Financiera

Asigna presupuesto de acuerdo con los renglones
presupuestarios y responde su viabilidad al
Encargado de Transporte.

7 Encargado de Transporte

Envia vehiculo a taller, programa y recibe el vehiculo
del taller

8 Encargado de transporte

Entrega vehiculo y remite factura a Compras para su
pago y responde la solicitud inicial.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Mantenimiento o Reparacion de Vehicule - 21.1
Solicitante Encargado Transporte Director Administrativo Direccién Financiera

INICIO

SEE

Entrega fa solicitud |

para servicio | = /\
| > gl

Revisa

Autoriza solicitud

Y

Saolicita cotizacién y
recibe presupuesto

Autoriza presupuesto

|

Asigna presupuesto
de acuerdo a
renglones

h

F A

Envia a taller

Recibe vehiculo

h

Entrega vehiculo y
envia factura

—

FIN
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12.10 SEGURIDAD INTEGRAL

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direcciéon Administrativa

Nombre de Procedimiento
IDENTIFICACION DE RIESGOS INTERNOS

| Objetivo
Establecer los riesgos potenciales dentro de las instalaciones de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-

\ Normas Especificas

Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-
e Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional
Responsable

Jefe de Seguridad Integral

221

Descripcién del Procedimiento

\ Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Encargado de Seguridad Industrial, evalte

1 Jefe de Seguridad Integral ; . .
los riesgos de las instalaciones.
. Realiza recorrido en las instalaciones para establecer
Encargado de Seguridad : . . ) i
2 ) la existencia de riesgos o potenciales riesgos dentro
Industrial s
de la institucion.
3 Encargado de Seguridad |Realiza informe con los aspectos identificados y
Industrial propone métodos de contingencia.
Revisa informe, si se detectan riesgos o posibles
riesgos, solicita al Encargado de Seguridad Industrial,
4 Jefe de Seguridad Integral realice _reporte  con Ios' insumos 'y aspectos
necesarios para mitigar el riesgo.
Si no existen riesgos, informa al Director
Administrativo y finaliza el procedimiento.
Encargado de Seguridad Reallza_ reporte  con Io§ insumos y aspectos
5 necesarios para mitigar el riesgo y entrega al Jefe de

Industrial Seguridad Integral.

6 Jefe de Seguridad Integral | Verifica informe
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Si existe presupuesto, realiza requisicion con los
requerimientos necesarios y solicita visto bueno del
Director Administrativo.

No existe disponibilidad presupuestaria, solicita se
informe cuando se hayan realizado las gestiones
correspondientes.

Revisa, si es correcto, autoriza, es incorrecto regresa

! Director Administrativo al paso 6 y traslada a la Asistente Administrativo.

8 Asistente Administrativo Traslao_la. al Departamen_to de Compras para el
procedimiento correspondiente.

9 Departamento de Compras Reallz_a procedimiento de compra y notifica al Jefe de
Seguridad Integral.
Recibe los insumos, los traslada e instruye al

10 Jefe de Seguridad Integral | Encargado de Seguridad Industrial realice coordine
las modificaciones en las instalaciones.

11 Encargado de Seguridad | Coordina modificaciones en las instalaciones y

Industrial realiza reporte con los pormenores realizados.

Recibe reporte, si es correcto, informa al Director
Administrativo y

12 Jefe de Seguridad Integral | Si hay correcciones, regresa al paso 11.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Identificacién de Riesgos Internos 22.1

JEFE DE SEGURIDAD INTEGRAL ENCARGADO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO COMPRAS

ICIo

@
Q z
5]

LICITA ALL
RECORRIDO EN RECORRIDO PARA

LAS IDENTIFICACION DE
INSTALACIONES RIESGOS

Realiza informe
con los aspectos
identificados.

T

RALIZA
REVISA REQUERIMIENTOS

INFORME, -

<>;

REALIZA_
REQUISICION RVISAY TRASLADA A REALIZA PROCESO
UTORIZ 5 COMPRAS DE COMPRA

[RECIBE INSUMOS Y
DELEGA

ENCARGADO

REALIZAY
[ELABORA REPORTE|

REVISA

il

INFORMA AL

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

\ Nombre de Procedimiento

ASIGNACION DE AGENTE DE SEGURIDAD PERSONAL
\ Objetivo

. . ;= . . - .

Brindar seguridad fisica a los funcionarios de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

23.1

Normas Especificas

e Ley de Armas y Municiones, Decreto 15-2009
\ Responsable

Jefe de Seguridad Integral

\ Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion

1 Jefe de Seguridad Integral Instr_uye ql Agente _de Segurld_ad Se apersone con el
funcionario para brindar seguridad fisica
Se apersona con el funcionario y da acompafamiento
2 Agente de Seguridad & SUS actiidades.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Asignacion de Agente de Seguridad Personal 23.1

JEFE DE SEGURIDAD INTEGRAL |  AGENTE DE SEGURIDAD
[ A
INICIO

\. J

INSTRUYE AL )SE APERSONA CON

AGENTE EL FUNCIONARIO
[ A\
FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

\ Nombre de Procedimiento
\ Objetivo

Brindar seguridad fisica a los funcionarios de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

Normas Especificas

23.2

e Ley de Armas y Municiones, Decreto 15-2009

\ Responsable

Agente de Seguridad
Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Coordina con la Gerencia el itinerario de las

1 Director Administrativo actividades del funcionario.
. Traslada el itinerario de las actividades del
2 Asesor de Gerencia : . S ;
funcionario, para la coordinacién de la seguridad.
, - , Recibe el itinerario de las actividades del funcionario
3 Director Administrativo . S
al Agente de Seguridad para su coordinacion.
4 Agente de Seguridad Procede a verifica los lugares a visitar y analiza rutas

y espacios fisicos.

Llega a cada ubicacién, realiza verificacion del
perimetro, si existen riesgos, solicita al funcionario
5 Agente de Seguridad permanezca en el vehiculo.

No existen riesgos, indica al funcionario que puede
descender el vehiculo.

Da acompafiamiento al funcionario hasta la ubicacion
permitida e informa al Director Administrativo.

6 Agente de Seguridad
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Verificacion de Seguridad del Perimetro 23.2

Director Administrativo Asesor de Gerencia Agente de Seguridad
i g,
INICIO
e -

!

Gerencia el itinerario

Coordina con

Traslada itinerario

A 4

Recibe itinerario y lo o|los lugares a visitar y
traslada al Agente "| analiza rutas y

Procede a verificar

espacios fisicos

v
Al llegar a cada
ubicacion, realiza
verificacion v solicita
a funcionario
permanezca en el
vehiculo

¥

Acompafia a
funcionario hasta la
ubicacion permitida e
informa al Director
Administrativo

FIN
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12.11 SERVICIOS GENERALES

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direcciéon Administrativa

24.1

Nombre de Procedimiento
MANTENIMIENTO DE AIRES ACONDICIONADOS

Que el

\ Normas Especificas

Objetivo

personal este debidamente identificado con su carné de personal.

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-.

Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Servicios Generales

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Descripcion del Procedimiento

, - , Solicita que se revisen los aires acondicionados para
1 Director Administrativo - -
su mantenimiento al Jefe de Servicios Generales.
- Realiza la revision de los aires acondicionados para el
2 Jefe de Servicios Generales | . L o
diagnéstico del mantenimiento.
. . . Realiza diagndstic rueba el mantenimient
3 Director Administrativo € a_gag OStico y aprueba ante ento y/o
reparacion de los aires acondicionados.
. Elabora orden de compra solicita la Direccion
4 Jefe de Servicios Generales | . . . pra y 7
Financiera para realizar los mantenimientos.
: : : Solicita al Jefe de Presupuesto si existe disponibilidad
5 Director Financiero o
para el mantenimiento.
Indica que si existe disponibilidad presupuestaria para
6 Jefe de Presupuesto que si P P P P
el mantenimiento.
£ Coordina con la empresa para el mantenimiento y/o
7 Jefe de Servicios Generales . np para y
reparacion de los aires acondicionados.
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8 Empresa Realiza el mantenimiento y/o reparacion.
Revisa el funcionamiento de los aires acondicionados
9 Jefe de Servicios Generales |Y reparaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Mantenimiento de aires A di dos 241
Dii Administrativo Jefe de Servicios Generales Director Fi iero Jefe de Pr p Empresa
.y
INICIO
Solicita que se
revisen los aires
acondicionados para
su mantenimiento
al Jefe de Servicios
Generales ¥
Realiza |a revision de
los aires
acondicionados para
el diagndstico del
v mantenimienta
Realiza diagndstico y
aprueba el
mantenimiento y/o
reparacion de los
aires acondicionados
og'gg‘r’a’ay"s’gl‘?c’;t:?a Solicita al Jefe de
EEE 2 = G . |Presupuesto si existe
»| Direccion Financiera » AT
para realizar d|5pon|l§|liqaq para el
los mantenimientos mAnEMmientd
h 4
Indica que si existe
disponibilidad
presupuestaria para
el
¥
Coordina con la
empresa para el Realiza &l
mantenimiento y/o ,| mantenimiento y/o
reparacion de los * reparacién
aires acondicionados

FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

25.1

Nombre de Procedimiento

ASIGNACION DE PARQUEOS

El personal de la institucién cuente con lo parqueo en las instalaciones de la institucion.

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-.
Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Objetivo

Jefe de Servicios Generales

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

1 Director Administrativo S_oI|C|ta_1 gue se verifique la dlsponlblllda_d de parqueos
disponibles, para el personal de nuevo ingreso.

5 Jefe de Servicios Generales Re_wsz_:l Ia_c,anthlad de parqueos en las mstalamones de
la institucion e informa si existe disponible.
Asigna pargueo e indica al personal de seguridad tipo

3 Jefe de Servicios Generales |de vehiculo, placa y nombre de la persona, para su
ingreso.

4 Guardia de Seguridad ReCJbe nombre de la persona que ingresara el
vehiculo, con placa para dejar ingresar.

5 Jefe de Servicios Generales Notl]‘lca al empleado la aprobacion para ingresar el
vehiculo.
Ingresa el vehiculo que fue autorizado ingresar.

e EMpleey FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Asignacién de Parqueos 25.1

Director Administrativo Jefe de Servicios Generales Guardia de Seguridad

Empleado

.

INICIO

SR

Solicita que se
verifique la
disponibilidad de
pargueos disponibles,
para el personal de

nuevo ingreso ¥
Revisa la cantidad de
parguecs en las
instalaciones de la
institucion e
informa si existe
dizponible

h 4
Asigna parqueo e
indica al personal de
seguridad tipo de
vehiculo, placa
y nombre de la
persona, para su

Ingreso Recibe nombre de la
persona que
ingresara el vehiculo,
con placa para dejar
ingresar

h 4

Motifica al empleado
la aprobacién para
ingresar el vehiculo

Y

v

Ingresa el vehiculo
que fue autorizado
ingresar

FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

Nombre de Procedimiento

26.1

DEFINSECCION DE LAS INSTALACIONES

Desinfectar las instalaciones para mitigar el contagio del COVID.

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-.

Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Servicios Generales

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
. . . licita al Jef rvici neral realice |
1 Director Administrativo Solic a a.:]e e de Se CIoS Ge eraleés que realice ia
coordinacién para la desinfeccion de las instalaciones.
Realiza la consulta a la Direccién Financiera si existe
2 Jefe de Servicios Generales |disponibilidad para pagar la desinfeccion de las
instalaciones.
! i . Reci lici la trasl | Jef Pr
3 Director*Einanciero ecibe so'ctud.y at'a.s.adaa Jefe de Presupuesto
para ver si hay disponibilidad.
Indica que si hay disponibilidad para realizar la
4 Jefe de Presupuesto ca que Y por P
desinfeccién de las instalaciones.
- Recibe la aprobacién para coordinar la desinfeccién de
5 Jefe de Servicios Generales . P P
las instalaciones.
g Informa al personal de cubrir todo el equipo y dejar en
6 Jefe de Servicios Generales P ) quipo'y dej
resguardo lo necesario.
7 Empresa Realiza la desinfeccion de las instalaciones
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de las instalaciones.
Jefe de Servicios Generales
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Coordina con el personal de mantenimiento la limpieza
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Desinfeccién de las Instalaciones 26.1

Director Administrativo Jefe de Servicios Generales Director Financiero Jefe de Presupuesto Empresa

INICIO

SR

Solicita al Jefe de
Servicios Generales
que realice la
coordinacién para
la desinfeccion de las

instalaciones ¥
Realiza la consuita a
la Direccion
Financiera si existe
disponibilidad
para pagar la
desinfeccion de las
instalaciones.

¥

Recibe solicitud y la
traslada al Jefe de
Presupuesto para ver
sl hay
disponibilidad

v

Indica que si hay
disponibilidad para
realizar la
desinfeccitn de las
instalaciones

Recibe la aprobacién
para coordinar la
desinfeccion de las
instalaciones

A

¥
Informa al personal
de cubrir todo el
equipo y dejar en
resguardo lo Jv
necesario.

Realiza la
desinfeccién de las
instalaciones

Coordina con el
personal de
mantenimiento la
limpieza de las
instalaciones

A

FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

Nombre de Procedimiento

27.1

TRAMITE EN CASO DE COLISION DE VEHICULOS

Realizar los tramites correspondientes en caso de colisién de un vehiculo.

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-.

Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Servicios Generales

Descripcién del Procedimiento

Paso

No. Puesto Funcional Descripcion

Avisa al Director Administrativo y al Jefe de Servicios
1 Piloto Generales de la colision del vehiculo y a la

Aseguradora.

Llega auxiliar al Piloté para evaluar la colision y realiza
2 Asegurada la negociacion con la persona que colision6 el

vehiculo.
3 Peftsona Acuerdan la solucion por la colisién del vehiculo con la

Aseguradora.

Notifica al Jefe de Servicios Generales lo ocurrido y lo
4 Piloto negociado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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h

Avisa al Director
Administrativo de la
colisidn del vehiculo v
ala
Aseguradora

¥

Liega auxiliar al Pilotd
para evaluar la
colisidn y realiza la
negociacitn con la
persona que colisiong
el vehiculo.
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Tramite en Caso de Colision de Vehiculos 27.1
Plloto Aseguradora Persona
' ™y
INICIO
L "

Acuerdan la solucion
por la colisidn del
vehiculo con la
Aseguradora

¥

Motifica al Jefe de
Servicios Generales
lo ocurrido y lo
negociada

FIM
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

28.1

Nombre de Procedimiento

TRAMITE PARA LA RECUPERACION DE VEHICULOS ROBADOS

Realizar los tramites correspondientes en caso de colision de un vehiculo.

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-.

Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Objetivo

Jefe de Servicios Generales

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
: Avisa al Director Administrativo y a la Aseguradora del
1 Piloto .
robo del vehiculo.
Coordina para que el piloto realice la denuncia en la
2 Director Administrativo Policia Nacional Civil del robo del vehiculo y los
tramites con la aseguradora.
> Jefe de Servicios Generales Da seguimiento a la denuncia y los tramites con la
aseguradora para reclamar el seguro.
3 Aseguradora Indica el procedimiento a seguir para la obtencién del
seguro.
Realiza el tramite y gestiones para cobrar el seguro
4 Jefe de Servicios Generales |P°" robo de vehiculo
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Tramite para la Recuperacién de Vehiculos Robados 28.1

Piloto Director Administrativo Jefe de Servicios Generales Aseguradora

INICIO

v

Avisa al Director
Administrativo v a la
Aseguradora del robo
del

vehiculo v

Coordina para que el
piloto realice la
denuncia en la Policia
Macional
Civil del robo del
vehiculo y los
tramites con la ¥
aseguradora

Da seguimiento a la
denuncia y los
tramites con la >

asequradora para
reclamar el seguro

Indica el
procedimiento a
seguir para la
ohtencidn del seguro

h

Realiza el tramite y
gestiones para
cobrar el seguro por
robo de vehiculo

FIM
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Telecomunicaciones
-GUATEL-
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29.1

Nombre de Procedimiento

REVISION DE SOLVENCIA DE PAGO DE MULTAS DE TRANSITO E IMPUESTOS DE CIRCULACION

Revisar que los vehiculos de la institucién se encuentren solventes de multas de transito e impuesto
de circulacion.

Normas Especmcas

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-.

Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Objetivo

Encargado de Transportes

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

1 Director Administrativo Solicita se revise si los vehlt_:ulos se encuentran
solventes de multas y pagos de impuestos.
Entra al portal de las municipalidades para ver si los

5 Jefe de Servicios Generales vghlcu_los cuenfta_n con multas _y/o pagos d_e |mp_uestos.
Si existe solicita a la Direccidbn Financiera la
disponibilidad presupuestaria para pago.

3 B ctor Administrativo Solicita al Jefe de Presgpuesto si existe disponibilidad
para pago de multas e impuestos.

4 Jefe de Presupuesto In_dlca que si existe disponibilidad para pago de multas
e impuestos.
Realiza las gestiones para realizar los pagos,

5 Jefe de Servicios Generales | MPresion de constancias y resguardo de documentos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Revisién de Solvencia de Pago de Multas de Transito 29.1

¥

Solicita se revise si
los vehiculos se
encuentran solventes
de muitas y
pagos de impuestos v
Entra al portal de las
municipalidades para
ver si los vehiculos
cuentan
con multas yio pagos
de impuestos. Si
existe solicita a la
Direccién Financiera
|a disponibilidad
presupuestaria para
pagqo

¥

Solicita al Jefe de
Presupuesto si existe

Director Administrativo Jefe de Servicios Generales Jefe de Presupuesto
i ™y
INICIO
L -

disponibilidad para
pago de

multas e impuestos

Indica que si existe
disponibilidad para
pago de multas e
impuestos

Realiza las gestiones
para realizar los
pagos, impresién de [

constancias
v resguardo de
documentas

FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Direccién Administrativa

Nombre de Procedimiento

30.1

TRAMITE PARA PAGO DE POLIZAS DE VEHICULOS

Revisar que los vehiculos de la institucion cuenten por la péliza de seguros pagada.

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-.

Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Servicios Generales

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

1 Director Administrativo SO|IE’,‘Ita se revise el vencimiento de las polizas de los
vehiculos.
Realiza la revisién de las pdlizas de los vehiculos, y

2 Jefe de Servicios Generales re_allza las o_rdene_s de compra para pago y tras_la_d_a al
Director Financiera para verificar disponibilidad
presupuestaria.

: . , Remite al Jefe de Presupuesto para ver si existe

3 Director Financiero . . .
disponibilidad presupuestaria para pago.

4 Jefe de Presupuesto Indlpa que si existe disponibilidad presupuestaria para
realizar el pago.
Realiza las gestiones y el pago con la aseguradora.

5 Jefe de Servicios Generales
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Tramite para Pago de Pélizas de Vehiculos 30.1

Director Administrativo

Jefe de Servicios Generales

Director Financiero

Jefe de Presupuesto

-

INICIC

-

'

Solicita se revise el
vencimiento de las

pilizas de los
vehiculos

h 4

Realiza |a revision de
las pdlizas de los
vehiculos, v realiza
las
drdenes de compra
para pago v traslada
al Director Financiera
para verificar
disponibilidad
presupuestaria

¥

Remite al Jefe de
Presupuesto para ver
si existe
disponibilidad
presupuestaria para
pago

Realiza las
gestiones y el
pago con la
aseguradora

Indica que si existe
disponibilidad

FIN

presupuestaria para
realizar el pago
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13. SIMBOLOGIA

NO.| SIMBOLO DESCRIPCION

INICIO O FIN: Indica el principio o el final del flujo, puede ser accion
o lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe o
proporciona informacion.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempeian las
personas involucradas en el procedimiento

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

DESICION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos 0 mas opciones.

5 ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal
0 permanente

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continta el flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexion
o0 enlace de una parte del flujo con otra parte de este.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un
procedimiento con otro.

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que

10 debe cumplirse para que continte la recuenta del procedimiento
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14. GLOSARIO

RRHH:
CGC:
ONSEC:
SIGES:
INTECAP:

-GUATEL-:

KARDEX:

Recursos Humanos

Contraloria General de Cuentas

Oficina Nacional de Servicio Civil

Sistema Informatico de Gestion

Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

Documento administrativo de control, en él se registra cada unidad que
ingresa y sale de almacén permitiendo un control constante del inventario.
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15. ANEXOS

15.1 EVALUACIONES DE RECLUTAMIENTO
o BETTAIIl: Test de temperamento y personalidad
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Faracenal

Telecomunicazionss Se mwiiom sl inwram
bio de Infarmacion eibu purAos distastos,
WiBEa0d0 difesentes medion

Ls empiesa pivads lsmace
THEFONOS BE QUATIMALA +siaise
G4 W prewies comuncacioms
Talettrincan orire s castad y whigs
Castemala

&0 vlm ot ervada por ol Exip
o plopisite de  Samenter
18 wiekaa s vl Pacions!

En 154 ne enatiecio on o s rnm:
wdtaners denomnada ICAL RADIO &
NOME COMPANY  desicindess i servci Interns
cona e Tewtenia Istated s an o Compheja e
Pttt de GUATEL obucid s servicis por mis e
40 whos

En 127 se constivys kumabwarte ls IRECOON
GUMERAL DF THLEFONOS or Comtamale win em-
Bao ¥ Extede e THG 1 hace Cage S M
taitonia Hacion m ¢ Wternsceal

§ wion dewpda ol Extads.
tamia con Sche Ovec

CGUATEL

£ 14 DE ABRA. DE 1971

MEDIANTE DECRETO 14-71
DEL CONGRESO DE REPUBLICA

ucnoumummrm
GUATEL
¥y

GUATEL asertaca et gran dernands de sen.
CB elefonico. con mis de 7400 empleados
Dara U operatvidad. Con equipo e infraestruc
tra prapia, mas de 30 repetconas y

)

elefonogramas, Directorio de tele-
mcwunmumul
w8, enitre owos;

Actialmente GUATEL cuenta con un ser-
vicio en crecimiento y desarolio, brin-
dando INTERNET, a rivel corporativo y

terceros. mmm

Sin embargo & 01 de sepbembre oe 1697, &
Estado sumado 8 ewersonstas edrangsos
frente & I gran demanda def serveio deciden
hacer cATbOS estruciurales, vondndo ef 05%

e aciios fios 4 serveio o Jeeral o o

2 54 vez enla.
o de datos, fibra oscura, entie OFOS que
proyecta poseer.
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15.3 PREVISION SOCIAL, SOLICITUD PARA INCORPORACION DE CLASES
PASIVAS DEL ESTADO

LA JUNTA DIRECTIVA ¥ LA GERENCIA DE LA EMPRESA GUATEMALTECA DE TELECOMUNICACIONES -GUATEL- ATENTAMENTE LES BRINDA LA
SIGUIENTE QRIENTACION PARA LA REALIZACION DEL TRAMITE DE PENSION POR VIUDEZ Y ORFANDAD

1.
2.

1

TRSYRUCTIVO
Para Pensiones poe Viudez y Orfandad
IMPORTANTE:
*  dmite puede ser realizado por el 4 sia Iy de Soliite asesoria con ks
CHLARACTS del régienen de Prevision Socal do Guatel, quienes
+  © Forowlario puede Benarlo 2 m3quind © 3 Mano, con letra de molde ko suficientemente clara, ¢Wtando borrones; 15
salvadas S0 tendrdn o

Si existiera disceepancia en & nombre del algunes de los | debe gestion. ante
un ROLFIO I respectiva identificandn de persona.
Los deben de ser o0 un folder amafio oficio color natural, de ko contranio ¢ expediente no Seed
dmndro.

CUANDO Y EN QUE se [ PENSION POR VIUDEZ Y ORFANDAD

Cuando e ¥ en |as Siguientes Greunstanaias

Marque con una X 1 informacidn que corresponda y en 135 casillas anote lo que se le solicata.
*  Previo Al ingreso del expediente 3 & Régimen de Previsida Social de Empleado de Guatel, verifique que fos documentos que
presente estén completos y en orden.

Ser jubilado de Régimen de Previsidn Social det Empleado de Guatel
Ser persionado por invalidez en el Régimen de Previsidn Social del Emgleado de Guated.

PENSION POR VIUDEZ

Tiene derecho a gozar de este beneficio ¢ viudo, W viud: ' por unid hech deacksrad.

TTAR LA PENSION POR VIUDEZ

a

b) de Partida de ¥ del
Es10s documentos deben ser xtendidos por RENAP. Debe werificar que estos el sedo, bee y firma el Reg Civil que
extienda las certificaciones.

a de Partida &

& de 1a Pactida & de Ia Unide de hecho, fech Sl vty

o Je ded Personal & 001

f imple al di ~OPI- del causante.

NOTA: €ncasodequeel 330 no pueda hacer & trémite o poded hacer por medio de mandatario legaimente

2utorizaco.

PENSION POR ORFANDAD

Solicitud de Penside: Este formulario 1o proporciona Guatel sin costo alguno, S ef Tramite 1o realiza of Interesado directamente, &
solicitud serd ratdicada por de Previsidn Soclal del emp! & L firma legabzada por notari.

Tiene desecho 2 313 pensitn (o5 hijos menores de 18 afios de
Incapaces.

Jos rayores de ecdad

3

b)

Solicitud de Pensidn: Este formukano bo proporciona Guatel sin coste alguno. Siel Tramite lo real, o del
menor, la solctud serd ratficada por ¢f personal del Régimen de Previsidn Social del empleado de Guatel © con firma legalizada por
POtano. £n ¢aso de que ¢ Interesado no pueda bacer ¢ trimite personalmente, K solicitud podrd ser por medio de mandatario. (Tramite
rotaral).

defaolas Partidas de 06 0% hios del causiring, Ouddad o aniyorks de adsd
incapaces ea G Gederd a fatutodiay of oo del cargs
de la Partida & Y del Causante. asi los los incisos ¢) y f) de

Pensién por Viedez.
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15.4 SOLICITUD DE EMPLEO

EMPRESA Ggf‘mmoﬁlwmm' — mmzsasgareecw& ?ﬁ Tasc“%mmmeouss-omm-
GUATEL N M RATV GUATEL RECURSOS HUNANOS
SOLICITUD PARA CONTRATACION 2021 souaruwmcommma?nzou
PERSONAL PERMANENTE (011 I 'PsuS_QvaLu m& CONTRATO" (022)
o Thirtpigreedmrsinig Empr % LATER, 68 Wghima  mdnica
(olocar fotogmfia
Eded.
No. Afiigcidn IGSS
Drracoxn de Resdenca
Toléfono de Case Tektono Celular:
Carmeo eincirinioy
Prateskin v Ofico:
Utime
Nimwro da Colegiada Coglo
No. De Regisro de Titulo wie la BAT
No. Dit Regisro de Titulo e Consralork Ganatal de Cuaniae:
Ealadd Civic Nevite ol Corugue: Tol Conyugue
No. da Dapsadianios.
Doluiie
Nombve Edag Goreny Profesién u afioe Paruntosco
Retarencia Funil,
Direceidn: Toubono:
Referoncin Pursanal
Direccidn: Tubfony
Referancia Lsban
Dirscoidey Todfore
Guatimal. Cusienaln t 20
Firma 4l intorssado
Howwvard K Naranjo, 7o, Colle 25-45 Zow 4 do Mixeq Departamanto de Guatsnato
Tol 2281989899
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EMPRESA GUATEMALTECA DE TELECOMUNICACIONES - GUATEL —
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GUATEL RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE CONTRATACION 2021
“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL” (029)

Apalidos.
Lugar y fecha de nacimisnto.
(L] Eded:
Isicma
NLT No. Affiackin 1G5$:

Colocar fotografis

Munkic
P

Tekforo d Casar Teokdono Cabular;
Corroo slecldnica:

Profosion v Ofici
Uttimo Thuto obéanio

Namero de Colegiado: Colagio:
No. De Reglsira do Tio aale la SAT:
No. De Reglstro do Titudo anme Conlraorie Ganerl g6 Cugrias

EvadoCnit ______ Nambre del Conyugue: Tol Corugue
No. da Depsndisntes:

Dataliy
Nomere Edsd Gererc Profesibn u oficie Pacontasco

Direccion Tekdanc:

Direccidn Teldfoor:

Ountomala, Guolomate, __do_________ 202

Flrma del Interesato

Houlevard K Naranjo, 7o, Colte 25-45 Zona 4 de Mixco, Departamentn de Guatemala
Tel. 2283909899
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15.5 ACTUALIZACION DE DATOS

ENPRESA GUATEMALTECA OE TELECOMUNICAGIONES - GUATHL —
DIRECCION ADVINISTRANIYA
GUATEL RECURSOS HUMANDS l L
GuUATEL
HOIA DE ACTUALIZACION DE DATOS 2021 2
PERSTINAL PERMANENTE (013) Doecsibe Adrinsrutva QUATEL
& e 1 wAcire PERSONAL POR CONTRATE 022~
AGTUALIZACION DE EXPEDIENTE Y/O RENOVACION
e ANO FIECAL 2021
Aetioes:
AT ' ok =)
P! Fem
s —— T Fobcon ch -0, legtuy s D
L Vathonrativcsss ! Con Negruen Tiums e I . |
Rike).

[ e— 0O
Moo Capermrarss 4 PATA TROPSHONALES Corairyie s Comgacs Aco ORIANAL. vomiepor ik
Bl ol oy 5 Criginal ds Arsacabenses Danaion » Bicacen. vgusci 48 € uons, 3h prekser [}

o © Sovands Fecel vewick du 3 ewss =l
oana LR R ——— )
Expamace BEIUES 3¢ LA CONTRATACKY

T MRICOME fu Manes de Cumphnvinets ol Covtato D
s i 3. Aetualivaciir éa Cotos o Cortrviorks Gurand (6 Cunsbas S92, El
e T Hagutto n
s Cire Norstrw ool Copgnn 18 Convupin
[Cpee—
Dntatn
Mores Bl gwwn Putesne 1ok [~
Ruterweci T it
Dreerte Toware
ferpea—
Ornaciey Touws
Orvaan Tt
Ouowrdn Quaterste 0w (O8]
e :
o
Soulevrs 1 Mrarien . Calle 145 3 4 e Nteve, Dapportarmasi de Gratesmals ) WEC Ovomena
Tl 20029000 99

EMPRESA GUATEMALTECA DE TEL GUATEL -
MESTRATIVA
SUATEL RECURSOS MUMANOS
FQIA D, DE DATOS 2021
“OTRAS REMUNFRACIONES DE PERSONAL TEMPORAL® 029)
 eseon =%
vt
T .
ori oy
ora
nir .
Dyecann de Rosoercly
4
L Ot
x [
» —
e e Comgiate Cemge
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& ety Gt Ve Cony
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15.6 CHECKLIST DE PAPELERIA

Diirmccion Adminisirsfvs ~OUATEL-

Dogatamants da Reoursca Fumanas DESPUES D L4 CONTRATATICN
FARAC RENGLON D11
NOTA MPORTANTE - AnDees E% in \aricuie 20 iger &), Artituie iﬁ.nﬂD
arsonal ok NG da s Ly da Probidad,
A Admnte todos ks documentos en o mren gee e defalen I:I
5 TODA LA DOCUMENTACION DEBE DE PRESENTARASE DESIMMENTE LEQIRLE z -, (anual]
CON FECHA DE EMISIIN ANTERIOR A LA FECHA DE CONTRATACION, ]
G Todaskn iy . “ 3. Adbasia s sistama di Comuracscin ERCERIca i £TC- {Parsenal 44 eavo ingraso] O
Goio a=ul. can gansh pisabca b
. ’ egazaca e aarari | ) O
+ i 2 -

2. Unafoizgrafiz mmafie ol o coir.

3. Curicskam e
4, Fulocogin de -DF Imgibie 7 WRIENER (1 (a1 0 e mres |omberva) cium i o (06231584 3 dete de Az oursos Hemonas

REMAP. | D aeses locks £n ura 520 phans da AGUATEL-
5. Falocopin de Cared g Ataodn ¢l IGSS.
0 Comwtanca 8 besipsidn & Régiven Titaio Usfeado -RTLA, wiaizads § Eifeads, cus

ol

o)

7. Fatosogin d= oebos Indos de Titdo (Nieel Privaric. medi o unwersiann). desidamests RTEals A sk v
Trbutars npr  WATEL-

(auands apluz]; o censmncs qus acrades o exudos cEaendoe,
B PARA

0. Ceiginat de Arduveduates Pendies y Prlkiaa, Wgetes (1 neses), sh patarar,

10, Grgnai 42 @ Gonztaroa de Feclamacin de Inesxistencis de Casges (Finigens) enitida. por
Coreralzcis Qararal da Connies.

U000 ooooao

¥, Sovansa Flszal oen Wgansiz da 1 meses.

13 Folecopia simpse dal Bk & Oman & aho & cantiacs, e sewsnds can & salasa segdn
bl

Ingress memusl T
D G, 100001 o 3 300000 |
Do G, 300001 a3 600000
De 130 880000

cloooo;

Dermocidn Administaiie -FUATEL.
Departarmentn de Aecursos Humancs

PAPELERIA REGUERIDA PARA CONTRATACIONE § RENGLON -(22- [DEZFLES OF [4 CONTRA TACTIN
1 i e a0 Fracal 3, 1l pata
A Adjuntar iodos Vs cocumentos &n el orden qua s detskan. Parzonal &2 raingraso 39 13 Lay O3 Probkag.

TOOA LA DOCUMENTACION DESE CE PRESENTARASE DEBDAMENTE LESIELE (]
CCH FECHA D EMIZION ANTERICR & LA FECHA OE CONTRATACION 2 £ Al

Totks les documsnnos deRSn pRiee W1 Mol ¢ BMer Bmale O

praksealann cot w50, e ganche e 3. Adhesién o Simama o Comunicacsin ERCoinigs o6 -0 (Parseral 40 nuave egmesol [

n

1 Sokciud da ConNEacsin, Frooe paem o Hicieme Herance 4. e mgrang. [Parsonal 43 i D

WUne folografin tamada sadsla a color.

3. Curloslur Vitss asusalzade, Simada y con femgiata ecisnie.
4 Folompe de -DF- leghis p vigenis et pem—

DOCRENAP:] T e A ik 48

: si da Fercarnon Humanos

9. Fomeogia de Camd da Aliaedn de 1338 Empruca Guarmatissa do Telgnemunizaziones, (GUATEL-
13 ripian al Aé Trizatan: o RTLE- ¥ . que

Pitlosy
7. Fotoespe de ks lados de Titub (sl Srimaris, medu o unverdaic) debdamants

g i " nias § by a L son Tribetans

LRI,

Director Admruytrativo
Emproci Guztamalioes da Telsoomunieseionas, GUATEL.

Ceiginal de Anbscadurdas Farales ¢ Priiciscon, digarcs de 5 musn

10. Original de 13 Gonstancia ce Fecsmacsn dz Inessteraa de Cargos (Fnguia) entda, sor
Contrakinz Generl oe Cusaz.

11. Sonanga Fal vigenia da 1 mases.

00000 0 oooooo

12 Foioopia siwphk del Brlets de Omat def #iio a costrater. de acu=rdo con oy fanomrios
nagin lakin

o guntad got

SO0
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L3 SEmERS €
I I ETNTEMALY G
Eua EL Gua EL
Ciiseriée Adminitrativ -GLUATEL-
Capanamenta de Aoewsos Humanas

et BARK RENGLON D29 DESELES DE L8 CONTRATACIZN
ARO 2022

1. Fokoropl

: 2

. Adpaiarjotas ox dosumenios ex el orden gue ze detalan.
8. TCDA LA COCUMENTACIDN DEQE CE PRECENTARASE DEBIDAMERTE LEGHELE CON
FECHA DE EUIZ0N ANTERITR £ LA FECHL DE CONTRATACION,

Tosce los Docun-anios Raja y Toidar
Cin warde. cun gancha paskca

1. - Efiitid de

Ll

Una fatopiars tamato abtela, a caler.

3 izad yeonfo rE Jefe de Rrsursos Humanon

-

Falocopia du -DiF-. imglhle 1 vipereie (En casc de s i prmmsiar cosesanci de rapodcan
i AERAR- |t bl abims o i Bkt

ooooo

Comisrcia de lescripcion sl Regimen Tribsanc Unficado ATU-. sctuskzads y mificado, ¥
oue ponsgne sarma st daz Esonomice Prinoinal i siguents:

+  Serwicios Aotvicades de la i in Pihoa en Genesal o

+ Serviclon Témicce. Anicades d2 |

earsciin TrRutEE

anto apkjus], o Consgancia sue acredia b esnudics ohianos

FARA& FROFESIINALES. Ganslascia de Golegara Actvo ORIGINAL vgerte por =l fergo
s hard el la oAt cidn

o

-

Crgnal de Aniecedenes Panales ¥ Fobdaies. vgensa da © mezzs

8 Dedarcon Jursds dore= == haga constar g i i
Art B0 ce b Ley d= Cantrataciones ded Extadg Deorstn 5782,

12 Cormianch gl Feguiro Geseral dz Adgusiciones del Estace -RGAE- (Segin Aouenic
Gubgnaden 1702010

11. Sohvencis Fiscal vigencn de | meses.

00 oooao

12, Folocopa simpk dal Beke da Omat: du 3% 3 £oMFatar, de S0acnta San fos honeranios
Eagin tabia

W gL ot gE

mOo

15.7 ALMACEN

3. adhesiin o Setema dr Comuniczcicn Electronics de -08C-.

BUATEL-

Direator Administratee

0d

. GIATEL-

[~ = Bl o famce 7 Tola ] wes TaRo )
2 5 ! NE 71
GUATEL
REQUISICION
e S
|
seLientane S0oNe DESPACHADG vaLor
NOMBRE DEL ARTICULD Y No. DE PIEZA N g
CANTIDAD | UNIDAD INTERYO. | Gaxrinao |uioan | FREC) | precio TotaL
R TRprreny .
)
Firwa
Direcae. ety Depio. (Gecoin PUOM O SE TIRA

Vo. Bu.

L] Ercagats oo e No. Ertrmoate per

45 11 Coibecia. POl 1aroe Vee amde Be owlen E7 hh!“wnh-;:snun-u '(T'm.ﬂ.

s Tyt e o e - S e o e S

b 5% AT 4 o 71 L8 o P2 RATCE 70 ek 10000 vl 352 8 o # GG Corv 314 Lo+ L2 P 117
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(@ CONTRALORIA GENERAL DE CLENTAS ONTRALORIA G €t
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
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