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Presentacion del Manual

La actualizacién del presente Manual de Normas y Procedimientos de la Divisidbn de Recursos
Humanos, de la Direccion Administrativa de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-, se realiza con la finalidad de ser un instrumento de apoyo para su gestién 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 actual, funcionamiento y solidez de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-, se basa en el andlisis de las mejores practicas en materia administrativa, las cuales
se derivan de una revision 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 Division de Recursos
Humanos, de la Direccion Administrativa, estableciendo parametros administrativos que
contribuyan a la adecuada realizacién de las funciones del personal que labora en las diferentes
areas de la Division, con el fin de dar cumplimiento a la misién y vision institucional, a través de
la distribucion y division 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 gestién, precisando las actividades y responsabilidades
de acuerdo con su participacion.

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

%)
¥ )

BUATEL

REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO QUINTO
ACTA 34-2023

El Infrascrito Secretario 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 numero Treinta y cuatro
guion dos mil veintitrés (34-2023), correspondiente a la Sesion Ordinaria numero Treinta y cuatro guion dos mil
veintitrés (34-2023), celebrada el catorce (14) de septiembre de dos mil veintitrés {2023), dentro de la cual, en el
Punto Quinto, se acordéd la que en su parte resolutiva literalmente dice:

"ACUERDAN: | APROBAR la octualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos que se detallon o
continuacion: 1) Manual de Normas y Procedimientos del Departomento de Relaciones Pablicas, 2} Manual de Normaos
y Procedimientos de la Unidad de Asesorla Juridica, y 3) Manual de Normas y Pracedimientos de la Division de Recursos

Humanas, de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-. Il. Instruir al sefior Gerente para que

continde el proceso administrativo correspondiente y gire las instrucciones que corresponda. -.* —--

Y para entregar a la Unidad de Planificacion, se extiende la presente Certificacion, en una (1) hoja de papel
membretado de -GUATEL- impresa tnicamente en el anverso, la cual, sello y firmo, en la ciudad de Guatemala, el
catorce (14) de septiembre de dos mil veintitrés (2023).

'g(J.LL (AL EE

Ingeniéro Walter Alfonso De Ledn B

C.c. Archivo

- R0

nto de Guater

02) 2461 4800

www.guatol.gob.gt
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2. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento que presente una vision integral de los procesos que se llevan
a cabo en la Direcciéon 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 mision y vision institucional.

3. 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, autonoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones. Tiene duracién 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 o 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 institucién responsable de prestar todos los servicios de telecomunicaciones, tanto
nacionales como internacionales. En consecuencia, le corresponde aplicar la politica de
desarrollo, tarifas y operacién 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 instituciones de
Estado, coadyuvando a estas a su funcionamiento a la prestacion de bienes y servicios.

4. Distribucidon del Manual

La Unidad de Planificacion después de ser aprobado el Manual por la maxima autoridad,
debera de socializar en formato digital los Manuales a cada uno de los responsables de
GUATEL, asi como a la Unidad de Acceso de Informacion Publica.
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El responsable de la dependencia después de haber recibido la notificacién de aprobacion
del Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Recursos Humanos debera de
socializarlo con los integrantes de la Division, los procesos y procedimientos que deben
desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.

5. Temporalidad de la Vigencia del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Recursos Humanos sera
actualizado periédicamente, y sera aprobado por la Junta Directiva de GUATEL, conforme
lo establece la Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL-, para su buen funcionamiento.

Las actualizaciones que se realicen al Manual deberan de elaborarlas los responsables de
cada proceso en el formato establecido, y posterior deberan de notificarlas a la Unidad de
Planificacion para su revision, incorporacion y posterior solicitud de aprobaciéon ante la
Junta Directiva.

6. Reproduccion del Manual

Cada director o jefe es responsable de la reproduccion y resguardo del documento tanto
fisico como en digital.

7. Marco Estratégico Institucional

7.1 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 auténomas, semiautonomas y descentralizadas,
brindandoles todos los servicios de telecomunicaciones existentes, con calidad.

7.2 Vision

Ser para el afio 2032, la institucion lider en la prestacion de servicios de
telecomunicaciones a las entidades del Estado y modelo de la administracion puablica en
telecomunicaciones, reconocida a nivel nacional e internacional; propiciando una mejora

de la economia y calidad de vida a la poblacién en general mediante la implementacion y
desarrollo de servicios tradicionales e innovadores en toda la Republica.
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7.3

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, esta 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
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8. Organigrama Institucional*

I

Direccidn de

IT Preventa

N

N

Junta Directiva

Auditoriainterna

N
N

AsesoriaJuridica » m wm == GErENCia = mm == = ASESOrES

S A g
~—~_1
Relaciones Publicas unldadde'ln_formacmn
Pablica
S S
/R
Subgerencia
A
Vg —
Planificacion
S
Direccion Técnica Direccidn Direccidn
Financiera Administrativa
Ejecutivodeventa — — Seguridad — —Ingenieria Operaciones Infraestructuram —GoStIONdE _ Presupuesto  Inventario Compras Tesoreria Contabilidad ~ ServiciosGenerales  RecursosHumanos  Seguridad Integral
Proyectos
~—~ ~— o ~— N N N ~— ~— ~— A
—r —" —
Aprovisionamiento Soporte IT PLEX Transportes Néminas Segurldrad
y Desarrollo Cobros Industrial
s N ~— -~ ~—r ~—
N " / Agente de
. Mantenimientoe Mensajeria Bienestar Seguridad
Interconexidn Inventarios ] Ocupacional
S S— A S’
L~ L~ L~
NOC Conserjeria Reclutamiento
S— ~—r p—_
L
Almacén
A

1 Organigrama aprobado por la Junta Directiva en Certificacion del Punto Quinto Acta 10-2021, de fecha 17 marzo de 2021.
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9. Organigrama de la Division de Recursos Humanos

Jefe
de Recursos Humanos

1
l F '
Encargado de Encargado de
Noﬁq?rfgggag(l)a(rj]iellas Bienestar Ocupacional -arg iy
y y Prevision Social Reclutamiento y Seleccion

10.Fundamento legal de la Division de Recursos Humanos

La Division de Recursos Humanos para la realizacion 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.

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

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL 2002-2004.

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

Escala Salarial para los empleados de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- (Acta 40-2021).

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado, del ejercicio fiscal
vigente.

Presupuesto General de ingresos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones,
del ejercicio fiscal vigente.

Acuerdo Numero A-039-2023; Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Decreto 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos.

Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracion publica.
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11.Ambito de aplicacion de los Procesos

La Divisibn de Recursos Humanos, 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 Informacioén Publica
Unidad de Planificaciéon
Direccién Técnica

Direccién Financiera

Direccién de Comercializaciéon
Direccién Administrativa

12.Funciones de la Division de Recursos Humanos

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

Selecciona, recluta personal, 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 empleados.

Gestiona administrativamente el pago de salarios, descuentos, retenciones y otros
de indole laboral, asi como cualquier retribucion econémica 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 seccion de nominas y
planillas, fundamentadas en lo que determinan las leyes y reglamentos de las
Entidades del Estado y la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-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 trdmites de jubilaciones, pensiones por viudez u
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orfandad ante las Entidades correspondientes (Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS- y Oficina Nacional de Servicio Civil —ONSEC-).
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13

Macroprocesos

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Procesos

DIVISION DE
RECURSOS
HUMANOS

Andlisis de

n L perfiles, puestos,
o |Determinaciony . . -
c e, salarios y programacion de servicios
o 8 |clasificacion de puestos P ) 1.1
L e C técnicos y/o  profesionales a
S |y servicios
c £ contratar.
0 e .
2 a Ampliacion de  Analiticos de
a g Analitico de puestos y Puestos, Salarios y Reprogramacion 01
$ |salarios de Servicios Técnicos y '
@ Profesionales a Contratar.
L Emision de dictdmenes en materia
" Dictamenes 3.1
8 de recursos humanos.
(%)
=] P s T N
g 4 Certificacion de idoneidad de
® < |ldoneidad de candidatos candidatos para participar en juntas 4.1
3 g de licitacion o cotizacion.
ST
e .
B Convocatoria Interna y externa,
-S Convocatorias recepcion de expedientes, 5.1
aplicacion de pruebas y entrevista.
Eleccion de Candidatos acorde al
Eleccion de candidatos Plan de Clasificacion de Puestos 6.1
4 (Manual de Funciones).
&
p ) A ntr ion rsonal con car
% Contratacion Renglén Contratacion e p(—? soha EO cargo
T 011 al Puesto renglén 011“Personal 7.1
a Permanente”.
¢
>
(&} . .z
& Contratacién Renglon Suscripcion de  contratos  y/o
i 022 nombramientos renglon 022 7.2
'2 “Personal por Contrato”.
e
»
= .
0O | Prérroga de contratos Prorroga  de  contratos  y/o 7.3
nombramientos renglon 022.
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

DIVISION DE

RECURSOS
HUMANOS

Procesos
Contratacion de Servicios Técnicos
Contratacion Renglon o Profesionales renglon 029 “Otras
. 7.4
029 Remuneraciones de  Personal
Temporal’.
Finalizacién de 3 Finalizacion de contratos y/o 8.1
contratos nombramientos. '
Actualizacion de Perfiles 9 Revision y actualizacion de Perfiles 91
de Puestos de Puestos, creacion de puestos. '
Suspensiones del IGSS | 10 | SeSion Para compensacion de| gy
Tramite para paco un Tramite para pago de Prestaciones
bara pag 11 |Laborales e Indemnizacién (un solo 11.1
solo pago
pago).
Tramite para Convenios Tramite para pago de Prestaciones
de pa OE 12 |Laborales e Indemnizacion 12.1
bag (convenio de pagos).
o Nueva contratacién, planilla para
» | Nomina pago personal de h . tad q
8 |técnicos fesional 13 |Pago de honorarios a prestadores de 13.1
i y profesionales . .k ) :
= g servicios técnicos y profesionales
c  |renglén 029 .
&5 renglén 029.
> | N6mina pago e Noml_rja para pago del _personal en
o ersonal 011 y 022 14 |relacion de dependencia renglones 14.1
c [P 011y 022.
\g Cuota patronal IGSS e 15 Planilla para pago de cuota patronal 15.1
Z |INTECAP IGSS e INTECAP 011 y 022. '
Nomina para pago de bonificaciones
del personal en relacion de
BETC daBoniftatinlia dependencia renglones 011 y 022
delg fadint 16 |(Bono Profesional, Bono Meédico, 16.1
P Bonificacion Econdmica Diferida,
Bono 42-92, Bono Vacacional, Bono
Técnico, Aguinaldo).
; Gestion para pago de dietas de los
Pago de dietas o miembros de junta directiva. 171
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MANUAL DE NORMAS Y DIVISION DE

PROCEDIMIENTOS

RECURSOS
HUMANOS

Procesos
Sentencias 18 Gestion para pago de convenios por 18.1
sentencias judiciales.
Impuesto sobre la Renta| 19 |Calculo del Impuesto sobre la Renta. 19.1
Boletas de Pago 20 Eg;lglon y entrega de boletas de 20.1
Tramite administrativo para
Prevision social 21 |jubilaciones, pensiones por viudez u 21.1
orfandad -ONSEC-.
Jubilaciones IGSS 22 _Trqmﬁ_e administrativo para 22.1
jubilaciones -IGSS-.
Tramite administrativo para
: 23 : 23.1
Constancias Laborales constancias laborales.
Induccién Induccion. 24.1
Capacitacion 4 Capacitacion, motivacion y 242
desarrollo.
S g Evaluacion Evaluacién, promocion y rotacion. 24.3
= .9
0 3 . Control interno de Asistencia
c
b% % Control interno 25 Permisos y Vacaciones. 25.1
O | Diagnostico de . . .
N e 26 Elabor_amon del dlggn9§tlco de 26.1
oy necesidades de capacitacion.
Capacitacion
Carnés de Identificacién | 27 Emision de carnés de identificacion 271
de personal.
Evaluacién de Aplicacion de Evaluaciéon de
~ 28 ~ 28.1
Desempefio Desempefio Laboral.
Marcaje de Personal 29 Proceso para el marcaje de personal 29.1
(022).
Permisos 30 |Solicitud de permisos. 30.1
Vacaciones 31 |Solicitud de vacaciones. 31.1
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14.Procedimientos y Flujogramas

14.1 Recursos Humanos

14.1.1 Analisis de perfiles, puestos, salarios y programacion de servicios técnicos
y/o profesionales a contratar

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

11

Nombre de Procedimiento
Analisis de perfiles, puestos, salarios y programacién de servicios técnicos y/o
profesionales a contratar
Objetivo
Conformar Analiticos de Puestos/Salarios y Programaciones de los servicios técnicos y/o
profesionales necesarios en cada Direcciéon y area de trabajo que responda a la estructura

organica de la Instituciéon, 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 SITRAGUATEL- 2002-2004.

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

o Escala Salarial para los empleados de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- (Acta 40-2021).

e Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado, del ejercicio fiscal vigente.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, vigente para el ejercicio fiscal.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcién
Solicita estudios técnicos sobre las necesidades de
puestos, salarios y servicios técnicos y profesionales a
1 Jefe de Recursos Humanos |contratar en las diferentes Direcciones y areas de
trabajo de la Institucion.
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Director o Jefe

Realiza solicitud y estudios técnicos de acuerdo con
las necesidades de -GUATEL-.

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

Jefe de Recursos Humanos

Recibe estudios técnicos.
Traslada a Encargado de Nominas y Planillas para
elaborar proyeccion.

Encargado de Néminas y
Planillas

Recibe estudios técnicos.

Conforma los Analiticos de puestos/salarios y
programacion de servicios técnicos y profesionales, de
acuerdo con las contrataciones requeridas.

Traslada a Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos

Recibe y revisa las proyecciones planteadas.
Traslada a Direccién Administrativa.

Director Administrativo

Recibe y revisa las proyecciones planteadas.
Traslada a Direccién Financiera.

Director Financiero

Recibe solicitud.

Si cuenta con disponibilidad y sostenibilidad
presupuestaria, traslada aval a  Direccion
Administrativa.

Al No contar con disponibilidad presupuestaria,
regresa a paso 1.

Director Administrativo

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

Gerente

Revisa proyecciones de contrataciones con aval
financiero.

Si aprueba proyecciones traslada a Junta Directiva
para su aprobacion.

Al No aprobarla, notifica a Direccion Administrativa y
regresa a paso 1.

10

Junta Directiva

Recibe proyecciones analiticas.

Si aprueba, suscriben aprobacion en el Acta
correspondiente y trasladan al Gerente de -GUATEL-.
Al No aprobar, notifican a Gerente y regresa.

11

Gerente

Recibe aprobacion de Junta Directiva.
Traslada a Direccion Administrativa para lo que
corresponda.
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Recibe aprobacion, traslada a Jefe de Recursos

12 Director Administrativo
Humanos.
Recibe aprobacion.
Notifica a Contraloria General de Cuentas -CGC- y/o
Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- con copia
13 Jefe de Recursos Humanos | la Direccion Técnica de Presupuesto de acuerdo con

normativa.
Procede a contrataciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Analisis de perfiles, puestos, salarios y programacion de servicios técnicos y/o profesionales a contratar

11
Jefe de Recursos Humanos Director 0 Jefe tncargapo cADmasy Director Administrativo Director Financiero Gerente Junta Directiva
INICIO i NO—
Solicita estudios
técnicos a Realiza solicitud de
direcciones y estudios y traslada
jefaturas
Recibe estudios y
traslada para elaborari€
proyeccion
Recibe estudios,
conforma analiticos
"|de puestos y salarios
y fraslada
Recibe y revisa las
proyecciones
planteadas. Traslada
Recibe, revisa y
traslada para Recibe y raslada
disponibilidad aval
presupuestaria
Recibe aval
presupuestarioy (¢ Sl v NO.
traslada
Recibe proyecciones
> roRee:é?;w < » analiticas, aprueba
4 suscribe acta
Recibe aprobacion y :
Recibe aprobacion traslada a Recursos |« Reabeﬂ:gg::cmny
Humanos
Notificaa CGCy
ONSEC con copia a
Direccion Técnica de
Presupuesto
Procede a
contrataciones
FIN
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14.1.2 Ampliacién de Analiticos de Puestos, Salarios y Reprogramacién de
Servicios Técnicos y Profesionales a Contratar

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL- 2.1

Division de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento

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

Objetivo
Ampliar analiticos de puestos/salarios y reprogramar los servicios técnicos y profesionales
necesarios en cada Direccion y area de trabajo que responda a la estructura organica de la
Institucion, garantizando su buen funcionamiento.
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 la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.
e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.
e Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- Versién marzo 2021.
o Escala Salarial para los empleados de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- (Acta 40-2021).
e Acuerdo Numero A-039-2023; Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
o Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
Solicita a Gerencia la contratacion del puesto, cargo o
1 Director de Area servicio técnico o profesional de acuerdo con la

necesidad Institucional, adjuntando estudio técnico.

Revisa solicitud.

Si la aprueba traslada a Direccion Administrativa para
2 Gerente Su seguimiento.

Al No aprobarla responde al solicitante de la
contratacion y concluye dicha solicitud.

Recibe solicitud de contratacion de Gerencia.
Traslada a Jefe de Recursos Humanos.

3 Director Administrativo
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Jefe de Recursos Humanos

Recibe solicitud.
Traslada al Encargado de Néminas y Planillas.

Encargado de Nominas y
Planillas

Recibe requerimiento.

Realiza la reprogramacion 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

Revisa 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

Revisa reprogramaciones de contrataciones con aval
financiero. Si aprueba traslada a Junta Directiva para
su aprobacion. Al No aprobarla regresa a paso 9.

11

Junta Directiva

Revisa 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 aprobaciéon de Junta Directiva.
Traslada a Direccién 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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Ampliacion de Analiticos de Puestos, Salarios y Reprogramacion de Servicios Técnicos y Profesionales a Contratar

-2

Director o Encargado

Gerente Director Administrativo Jefe Recursos Humanos | Encargado Nominas y Planillas

Director Financiero

Junta Directiva

INICIO

1

Solicita a Gerencia la
contratacion del puesto

./ Revisa, aprueba y
raslada

—NO—T

NO
Recibe solictud de Recibe solicitud y Recbe realy:a
> ; reprogramacion y
contratacion y traslada traslada L5
ampliacion anallticos
] Recibe y W0
W
Recibe, revisay
Iraslada para ./ Revisa
disponibilidad sofictud
presupuestaria
Recibe aval
presupuestario y 3l
raslada

v

FIN

W0 Revisay
aprueba
8l
l 8l
< & Recibe aprobacion y
Recibe aprobacion de ) hoffca CGC, ONSEC
Junta Directiva y »  Recibe aprobacion RIS
Direccion Técnica de
traslada
Presupuesto
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14.1.3 Emisién de dictAmenes en materia de recursos humanos

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

3.1

Nombre de Procedimiento

Emisién de dictamenes en materia de recursos humanos

Emitir dictamenes inherentes a la administracién del Recurso Humano, para viabilizar procesos de
funcionamiento de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

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-,
100-84.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion

1 Jefe de Recursos HumManos Replbe solicitud de dependencia de la empresa
solicitante del proceso.

2 Jefe de Recursos Humanos | Analiza solicitud y coordina con su personal.

3 Jafeftie Refursod Humanos Elab(_)r_a, f_|rma dictamen vy traslada a Director
Administrativo.

4 Diredtor Adifinistrativo Revisa Dictamen- Si esta bien- Firma- sino devuelve a
Jefe de Recursos Humanos para corregir.
Traslada Dictamen a dependencia solicitante.

> Jefe de Recursos Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Emision de dictamenes en materia de recursos humanos

3.1

Jefe de Recursos Humanos

Director Administrativo

Inicio

\ J

Recibe solictud de
dependencia de I emprasa
solicitante del proceso

Analiza solictud y coording
£on su personal

Y

Elabora Dictamen, firma y
traslada a Director

Revisa dictamen
-3 e3ta bien, frma

Administratvo

Trasladadictamena |,

dependencia solickants

FIN

-5 no, devuehve 3 Recursos
Humanos para corregir,
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14.1.4 Certificacion de idoneidad de candidatos para participar en juntas de
licitacion o cotizacion

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

4.1

Nombre de Procedimiento
Certificacion de idoneidad de candidatos para participar en juntas de licitacion o cotizacion

Emitir las certificaciones de idoneidad de personal con relacion de dependencia para integrar
comisiones de cotizacion vy licitacion.

Normas Especificas

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

71.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92, del Congreso de la Republica de
Guatemala.

¢ Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-
100-84.

e Acuerdo Numero A-039-2023; Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién
1 Jefe de Recursos Humanos | Recibe solicitud de Gerencia.
2 18 de Re-ursds Humanos Analiza s_oI|C|tud y coq,rdlna con el Encargado de
Reclutamiento y Seleccién.
3 Encargado de Reclutamiento , . , .
L Revisa y selecciona expedientes idoneos.
y Seleccion
Encargado de Reclutamiento
4 9 L Traslada a Jefe de Recursos Humanos.
y Seleccion
5 Sofe de RedlenME A0S E!abora la C_ernﬂea_mmn de ldoneidad y traslada al
Director Administrativo.
6 Direcfat AMIINiStrafive Revisa Ce.rtlflcauon cotejando con expediente y
procede a firmar.
7 Director Administrativo Traslada a Jefe de Recursos Humanos.
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de expedientes.
Jefe de Recursos Humanos
FIN DE PROCEDIMIENTO.

Recibe y traslada a Gerencia Certificacion con copia
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Certificacion de idoneidad de candidatos para participar en juntas de licitacion o cotizacion

41

Jefe e Recursos Humanos Encargado de Reclutamientoy Seleccidn

Director Administrativo

Recbe soleitud de
Gerenciz

Anaiza solietud y
coordina con e o| Revisa y seleccions
Encargado de " expedientzs idineos

Reciuamiento y Seleccion

Elabara certicacion de
(doneidad y traslada
Director Administratvo

Traglaga a Jefe de
Recursos Humanos

Revaa cetfcacion
cotejando con expediente

Traslada 2 Gerencia

| yprocedeafima

Trasads a Jef de Reoursos

Certication con copia d
gipedintes

Humanos
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14.2 Reclutamiento, Seleccién y Contratacion

14.2.1 Convocatoria interna y externa, recepcidén de expedientes, aplicacion de
pruebas y entrevista

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

51

Nombre de Procedimiento

Convocatoria interna y externa, recepcion de expedientes, aplicacion de pruebas y
entrevista

Objetivo
Captar por medio de convocatorias a candidatos idéneos, para ocupar los puestos vacantes de las
diferentes unidades administrativas de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL-, verificando en forma preliminar si los aspirantes cumplen con los requisitos

establecidos para el puesto al que aplican.

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-.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.

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

o Escala Salarial para los empleados de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- (Acta 40-2021). Vigente.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, vigente para el ejercicio fiscal.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcion del Procedimiento
‘ Descripcién

Paso No. Puesto Funcional

Recibe la informacion de los términos de referencia
1 Jefe de Recursos Humanos | a través de la solicitud respectiva de los candidatos y
traslada al Encargado de Reclutamiento y Seleccion.

Elabora convocatoria interna o externa de los
candidatos y traslada a Jefe de Recursos Humanos
para su revision y aprobacion.

Encargado de Reclutamiento y
Seleccion
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3 Jefe de Recursos Humanos | payisa, aprueba y publica la convocatoria.
Efectia la Pre- Seleccion de candidatos (Analisis
Curricular), revisa la documentacion presentada para
constatar que los aspirantes cumplen con los
requisitos minimos de preparacion y experiencia
Encargado de Reclutamiento y |laboral y otros establecidos para el puesto de
Seleccion conformidad con el Plan de Clasificacion de Puestos
y otras disposiciones legales relacionadas con la
materia y traslada para su revision al Jefe de
Recursos Humanos.
5 Jefe de Recursos Humanos | Selecciona los expedientes de los candidatos
idéneos y traslada.
E do de Reclutamient Recibe los expedientes seleccionados y aprobados
5 ncargado de Reclulamientoy | 55 jefe de Recursos Humanos para citarlos segin
Seleccion calendario para su posterior evaluacién diagndstica.
. Encargado de Reclutamiento y | apjica, Califica, pruebas competitivas, acorde a los
Seleccion términos de referencias y traslada resultados.
Recibe los resultados y realiza entrevista para su
3 Jefe de Recursos Humanos | posterior contratacion y traslada expediente
aprobado.
Recibe y le da seguimiento al expediente para
Encargado de Reclutamiento y |completar con los requerimientos establecidos
9 Seleccidn posterior a firmar el contrato.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Convocatoria interna y externa, recepcion de expedientes, aplicacion de pruebas y entrevista
Encargado de Reclutamiento y Seleccion

Jefe de Recursos Hunanos

INICIO

h 4

través de la solicitud
respectiva y traslada

Y

Recibe Ia informacion a

Revisa. apruebay
publica convocatoria

Elabora convocatoria y
traslada para revision y
aprobacion

Y

Selecciona los

traslada

Efectia preseleccion de
candidatos, y traslada
para revision

expedientes idoneos y

Y

Recibe expedientes
seleccionados y
aprobados para

posterior evaluacion

y

h 4

Recibe resultados y

realiza entrevista a

candidatos, traslada
expediente

|Aplica y califica pruebas
competitivas y traslada
expediente aprobado
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Y

Recibe resultados y

realiza entrevista a

candidatos, traslada
expediente

FIN
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14.2.2 Eleccion de Candidatos acorde al Plan de Clasificacion de Puestos (Manual
de Funciones)

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones

_GUATEL- 6.1

Division de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento

Eleccion de Candidatos acorde al Plan de Clasificacion de puestos (Manual de Funciones)

Ide

Objetivo
ntificar al candidato que demuestren poseer los conocimientos, capacidades y actitudes

necesarias para ocupar un puesto.
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 SITRAGUATEL- 2002-2004.
Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- Versién marzo 2021.
Escala Salarial para los empleados de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- (Acta 40-2021).
Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
1 Jefeldeeclibs HumManos Recibe los 'expedlentes y resultaq,os del proceso.
Traslada a Director o Jefe que requirio el proceso.
Verifica los resultados y emite criterio. Traslada a
2 Director o Jefe Director Administrativo.
Revisa aprueba y traslada al Jefe de Recursos
3 Director Administrativo Humanos con oficio para el tramite correspondiente.
Recibe y traslada a Encargado de Reclutamiento y
4 Jefe de Recursos Humanos | Seleccion para la emision del Nombramiento y el
contrato correspondiente.
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Revisa, elabora nombramiento y contrato. Le da
seguimiento al expediente para completar con los

Encargado de requerimientos establecidos posterior a firmar el
Reclutamiento y Seleccién | contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Eleccion de Candidatos acorde al Plan de Clasificacion de Puestos (Manual de Funciones) 6.1

Jefe de Recursos Hunanos Director o Jefe Director Administrativo Encargado de Reclutamiento y Seleccion

INICIO
Recibe expedientes y
resultados del proceso,

traslada

Verifica resulfados y
emite criterio y traslada
Revisa aprueba y
traslada

Recibe y traslada para

emision de
Nombramiento y
Contrato

Hace nombramiento o
contrato

comespondiente

Le da sequimiento al
expediente

FIN
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14.2.3 Contratacion de personal con cargo al renglon 011 “Personal Permanente”

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

_GUATEL- 71

Divisién de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento

Contratacién de personal con cargo al renglén 011“Personal Permanente”

Establecer los pasos a seguir para la contratacién y/o nombramiento del personal con relacion de

Objetivo

dependencia bajo el cargo del renglon Presupuestario 011.

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 SITRAGUATEL- 2002-2004.
Plan de Clasificacion de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- Version marzo 2021.
Escala Salarial para los empleados de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- (Acta 40-2021).
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado, del ejercicio fiscal vigente.
Presupuesto General de Ingresos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, del
ejercicio fiscal vigente.
Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Recibe solicitud de contratacion firmada y sellada del
candidato electo para su contratacion de acuerdo con
1 Jefe de Recursos Humanos |la necesidad de -GUATEL-, traslada al Encargado de
Reclutamiento y Seleccion para que continue con el
tramite.
_ Elabora el Acuerdo de Aprobacion y Acta de
5 Encargado de Reclutamiento | nompramiento con formato establecido por Asesoria
y Seleccion Juridica de -GUATEL-.
3 Jefe de Recursos Humanos | ReVisa acuerdo elaborado y lo traslada al Gerente
para firma de Acuerdo y continuar tramite.
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Recibe documentos y firma, devuelve Acuerdo de
4 Gerente nombramiento a Encargada de Reclutamiento y
Seleccion.
5 Encargado de Reclutamiento | Recibe acuerdo. Realiza acta de toma de posesién y
y Seleccion traslada a jefe de Recursos Humanos.
Procede a dar posesion al nuevo Empleado a través
6 Jefe de Recursos Humanos de acta. Traslada.
Encargado de Reclutamiento | Solicita al empleado la actualizacion y adhesion de la
7 - .
y Seleccion Contraloria General de Cuentas -CGC-.
Cumple con la papeleria solicitada.
8 Empleado Entrega al Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
Rotula, Ordena y archiva documentos en expediente
y folia los documentos para su resguardo en archivos
Encargado de Reclutamiento de R_ecursos,Humano_s. :
9 Seleccion Notifica a la areas y direcciones para lo que
y corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Contratacion de personal con cargo al renglon 011 “Personal Permanente”

71

Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Reclutamiento y Gerente

Empleado

Recibe solicitud de

Seleccion
N
Inicio
N
\ 4
Elabora Acuerdo de

.| aprobacion y Acta de

contratacion y rraslada

Revisa acuerdo y

Nombramiento y
fraslada

traslada a G te para
firma

A

Recibe documentos,

Procede a dar toma de
posesion al empleado.
Traslada

v

fima y traslada

Recibe Acuerdo de
nombramiento firmado

I

Realiza Acta de Toma
de Posesion y traslada
al Jefe de Recursos
Humanos

A

Solicita al empleado
actualizacion y

adhesion de la
Contraloria General de
Cuentas

h 4

Recibe documentacion
rotula expediente y

| Cumple los requisitos

solicitados

A 4

nofifica lo que
corresponda

Archiva

FIN

Entrega a Encargado
de Reclutamienfo y
Seleccion
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14.2.4 Suscripcioén de contratos y/o nombramientos renglén 022 “Personal por
Contrato”

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Divisién de Recursos Humanos

7.2

Nombre de Procedimiento

Suscripcion de contratos y/o nombramientos renglén 022 “Personal por Contrato”

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la contratacién y/o nombramiento del personal con relacion de
dependencia bajo el cargo del renglon Presupuestario 022.

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 la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.

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

e Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado, del ejercicio fiscal vigente.

e Presupuesto General de Ingresos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, del
ejercicio fiscal vigente.

e Escala Salarial para los empleados de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- (Acta 40-2021).

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Recibe solicitud de contratacion firmada y sellada del
candidato electo para su contratacion de acuerdo con la
Jefe de Recursos necesidad de -GUATEL-, traslada al Encargado de

Humanos Reclutamiento y Seleccion para que continie con el
tramite.

Recibe solicitud de contratacion firmada y sellada del

Encargado de candidato electo para realizar acuerdo, contrato con
Reclutamiento y Seleccién | formato establecido por Asesoria Juridica de -GUATEL-
y traslada a candidato electo para las firmas respectivas.
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3 Jefe de Recursos Recibe acuerdo de nombramiento y traslada para firma
Humanos de aprobacion del Gerente.
4 Gerente Firma acuerdo de Nombramiento y traslada a Jefe de
Recursos Humanos.
Jefe de Recursos Recibe a_cuerdo f|rmadq, y traslada a En.ca,rgado de
5 HUMANOS Reclutamiento y Seleccion para que continie con la
elaboracion de contrato.
Encargado de ReC|_be acuerdo de nombramler_wt(_) firmadoy continGia con
6 Reclutamiento v Seleccion la firma de contrato y solicitud de requisitos de
y contratacion.
Cumple con la papeleria solicitada.
Lee y firma contrato.
/ Empleado Traslada a Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
Recibe contrato firmado por el empleado. Traslada
Encargado de contrato firmado por candidato electo a Direccion
8 Reclutamiento y Seleccién | Administrativa para la firma como delegado de
suscripcién de contratos.
Recibe expediente para su confrontacion.
9 Director Administrativo | Lee y firma contrato.
Traslada a Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
Encargado de Suscribe Acta de Toma de Posesion y traslada a jefe de
10 . .. | Recursos Humanos.
Reclutamiento y Seleccion
Recibe, revisa y procede a dar posesion.
11 Jefe de Recursos Traslada Acta con las firmas respectivas para su archivo
Humanos a Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
Recibe y archiva acta.
Encargado de Solicita a_I,nuevo empleado qctuallzar datos, a,dherlrse y
12 : .. | Declaracién Jurada Patrimonial en la Contraloria General
Reclutamiento y Seleccion
de Cuentas -CGC-.
13 Empleado Cumple con los reqws.l'Eos y entrega al Encargado de
Reclutamiento y Seleccion.
Recibe constancias de Contraloria General de Cuentas -
CGC-.
Encargado de thula, Ordena y archiva documentos en expeo!lente y
14 b eclitamichlotlbacioh folia los documentos para su resguardo en archivos de
y Recursos Humanos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Suscripcion de contratos y/o nombramientos renglon 022 “Personal por Contrato™

Encargado de Reclutamiento y

1.2

Jefe de Recursos Humanos

% Empleado Director Administrativo
Seleccion

Gerente

Recibe
contratacién firmada y

sellada del candidato
electo

Recibe acuerdo de

Elabora contrato y
3cuerdo para firmas

! to y traslada [€
2 Gerente para frma

Recibe acuerdo firmado y
traslada

Firma acuerdo de
nombramiento y traslada

Recibe, revisa y procede
a dar toma de posesién al

Cumple con papeleria.
Recibe acuerdo de 3l Z
e 5 »| Leey firma contrato.
nombramiento y continia bt
raslada

Recibe contrato firmado

l

Recibe expediente para
02 a firma del S AR
) P| confrontacion, lee y firma
Director Administrativo 7 s
contrato, traslada

trasiads

3

nuevo empleado.
Traslada

Recibe, solicita al
Contratista la
actuzlizacion, adhesiony
declaraci
patrimonial en CGC

4| Cumple con los requisitos
g y traslada

]
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14.2.5 Prorroga de contratos y/o nombramientos renglon 022

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones

“GUATEL- 7.3

Division de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento

Prérroga de contratos y/o nombramientos renglén 022

Establecer los pasos a seguir para la Prérroga de Contrato de personal contratado bajo el renglén

.~ NormasEspecificas

Objetivo

Presupuestario 022 “Personal por Contrato”.

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 SITRAGUATEL- 2002-2004.

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

Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado, del ejercicio fiscal vigente.
Presupuesto General de Ingresos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, del
ejercicio fiscal vigente.

Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
Recibe instruccion de la Méaxima autoridad de seguir
contando con las contrataciones 022 “Personal por
1 Director Administrativo Contrato”. Traslada instruccion a Jefe de Recursos
Humanos.
Instruye a Encargado de Reclutamiento y Seleccién
2 Jefe de Recursos Humanos | para realizar tramite.
Elabora Acuerdo de Prérroga de acuerdo con las
3 2 e normas establecidas. Traslada
Reclutamiento y Seleccion ' '
4 Jefe de.Rammussos RBEENOS Revisa el acuerdo y devuelve para continuar tramite.
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5 Enqargado de . Recibe y traslada a Gerente para su respectiva firma.
Reclutamiento y Seleccion
6 Gerente Recibe, firma y devuelve.
Recibe, copia, adjunta copias a expedientes de
7 Encargado de personal y archiva original en donde corresponde.
Reclutamiento y Seleccion
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Prorroga de contratos y/o nombramientos renglon 022 7.3
Director Administrativo Jefe de Recursos Humanos Encargado de Ref:'lutamlento y Gerente
Seleccion
INICIO
4
Instruye a Encargado de
Recibe instruccion con & Reclutamiento y Elabora Acuerdo de
las contrataciones 022 | Seleccion para realizar Prorroga de Contrato
tramite
v
Revisa el acuerdo y > ]
devuelve para continuar Recibe y traslada a
trémite Gerencia para gestionar
firma del Gerente

4

Recibe, firma y devuelve

!

Recibe, copia, adjunta
copias a expedientes de
personal y archiva original
en donde corresponde

Archiva

FIN
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14.2.6 Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales rengléon 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Divisién de Recursos Humanos

7.4

Nombre de Procedimiento

Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales renglén 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”
Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la contrataciéon 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 Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado, sus
reformas y su Reglamento.

e Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado, del ejercicio fiscal vigente.

e Presupuesto General de ingresos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, del
ejercicio fiscal vigente.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y
Contraloria General de Cuentas. 11 Enero 2017.

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
1 Director o Jefe solicitud, adjuntando requisicion de compra, términos de
referencia. Traslada a Gerente para su aprobacion.

Aprueba requisicion de compra y términos de referencia
2 Gerente y traslada a Director Administrativo.

Recibe documentacion y traslada a Jefe de Recursos
3 Director Administrativo Humanos para solicitar aval financiero.

Solicita Dictamen de disponibilidad Presupuestaria y

4 Jefe de Recursos Humanos | .. )
financiera.
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Recibe solicitud y procede a Girar Dictamen de
disponibilidad Presupuestaria y financiera y con el aval
5 Director Financiero del Gerente y Director administrativo. Traslada a Jefe de
Recursos Humanos.
fe d Recibe y traslada al Encargado de Reclutamiento y
6 Jefe de Recursos HUManNos | geleccign para continuar con la contratacion.
Recibe solicitud de contratacién firmada y sellada y
Encargado de contacta a la persona parq,sollmta,r los documgntos
7 Reclutamiento v Seleccion | NECESarios para la contratacion, segun el formulario de
y requisitos correspondientes.
Cumple con los requisitos del formulario para su
8 Contratista expediente de acuerdo con lo indicado y entrega.
Revisa expediente, confronta originales y verifica que
contenga lo requerido.
9 Encargado de Elabora el contrato, de acuerdo con formato establecido
Reclutamiento y Seleccién | por Asesoria Juridica de -GUATEL-.
Traslada a contratista electo para las firmas respectivas.
Verifica los datos generales y condiciones contractuales
10 Contratista y firma.
Gestiona la firma con la autoridad delegada para la
Encargado de suscripcion del contrato y entrega copia del contrato al
11 : L, . : . .
Reclutamiento y Seleccién | contratista para gestionar la Fianza de Cumplimiento.
Cumple con Fianza de Cumplimiento.
12 Contratista Entrega al Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
Recibe Fianza y revisa datos.
13 Encargado de Elabora Acuerdo de Aprobacion de Contrato y traslada
Reclutamiento y Seleccién |con el expediente completo a Gerente.
Firma acuerdo y devuelve expediente y acuerdo
14 Gerente aprobado a Encargada de Reclutamiento y Seleccion.
Recibe, escanea (contrato, fianza requisicién, TDR vy
Acuerdo de Aprobacion) y traslada al Encargado de
Néminas y Planillas para su publicacion en
Encar
{5 cargadode | o)\ TECOMPRAS.
Reclutamiento y Seleccion
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

74
Director o Jefe Gerente Director Administrativo Jefe de Recursos Humanos Director Financiero EnCﬂfﬂﬂﬂOs(iTeizﬁ;:Mmlen(O y Contratista
Inicio
€Cibe SONCIud y procede
Establece negeswdades de| Recibe solicitud . apruzba Recibe Recwgzy Soficka el la girar dictamen financiero|
contratacion, realiza con el aval del Gerente y
Solicitud Traslada ytraslada aprobaday traslada presupuestaria y Director Administrafivoy
financiera
traslada
RevivE T irastata 2t
Encargado de
¥ Seleccion
para
continuar con la
nirataciin
Recibe solicitud de
contratacion firmada y
selladay contacta ala
persona
Cumple con los requisitos
del formulario para su
expediente de acuerdo
con lo indicado y entrega
pedient
confronta
originales y verifica que
contenga lo requerido.
Elabora acuerdo y traslada
a contratista para fiirmas
\Verifica los datos generales|
y condiciones
contractuales y firma
Gestiona la firma con la
autoridad delegada parala
suscripcion del contrato y
entrega copia del contrato
al contratista para gestionar|
fianza de cumplimiento
Cumple con fianza de
cumplimiento y entrega al
encargado de
reclutamiento, seleccién y
contratacion
Recibe Fianza y
Irevisa datos. Elabora Acuerdo)
de Aprobacion de Contrato y
raslada con el expediente
completo a Gerente
Firma acuerdo y devueive
expediente y acuerdo
aprobado a Encargada de
Reclutamiento y Seleccion
Recibe, escanea
(contrato, fianza requisicién
TDR y Acuerdo de Aprobacion),
y traslada al
Encargado de Nominas y
[Planillas para su publicacion en|
GUATECOMPRAS
FIN
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14.2.7 Finalizacion de contratos y/o nombramientos

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

8.1

Nombre de Procedimiento

Finalizacién de contratos y/o nombramientos

Objetivo
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

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-.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
Recibe instruccion de la autoridad maxima para la
1 Director Administrativo desvinculacion de un puesto y/o rescisién de contrato.

Verifica datos y traslada instruccion.

Recibe Instruccion.

2 Jefe de Recursos Humanos | Verifica datos y traslada instruccion Encargado de
Reclutamiento y Seleccién.

Encargado de

3 ; ., Suscribe Acuerdo correspondiente, traslada.
Reclutamiento y Seleccion

4 Jefe de Recursos HUManos Verifica de}tos, t?a_se legal consensuada con la Unidad
de Asesoria Juridica. Traslada.

5 Geldiie Recibe Acuequ, firma y traslada a Recursos Humanos
para su seguimiento.

6 Jefe de Recursos Humanos | Recibe acuerdo firmado y Notifica.

7 Empleado Firma cédula de notificacion.

3 Encargado de Suscribe acta de entrega del cargo cuando aplique y

Reclutamiento y Seleccién |traslada.
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Recibe cargo cuando aplique. Notifica sobre el tramite
9 Jefe de Recursos HUManos de _baja de la Declaracion Jurada Patrimonial c_uando
aplique. Traslada acta a Encargado de Reclutamiento y
Seleccién.
Realiza escaneo de documentos para su publicacion en
10 Encargado de el portal de Contraloria General de Cuentas -CGC- y
Reclutamiento y Seleccién | GUATECOMPRAS cuando aplique.
11 Empleado Firma de conocimiento.
Archiva y folia documentos en expediente para su
Encargado de resguardo en archivos de Recursos Humanos.
12 : .
Reclutamiento y Seleccion FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Finalizacion de Contratos y/o nombramientos 8.1
Director Administrativo Jefe de Recursos Humanos Encargado de Reglutamnento y Gerente Empleado
Seleccion
Inicio
Recibe instruccion de I3
Aadad rsimalpa Recibe induccion. Suscribe Acuerdo

desvinculacion de un puesto

ylo recision de contrato.
Verifica datos y traslada
instruccion

»| Verifica datos y fraslada
instruccion

Verifica datos, base legal
consensuada con la

»  Correspondiente y

traslada

Unidad de Asesoria
Juridica

Recibe acuerdo firmado

Recibe acuerdo, firma y
traslada a Recursos
Humanos para su
seguimiento

y Notifica

Firma cédula de

Recibe cargo cuando
apliue. Notifica al
contratista y probidad
sobre el frémite de baja

Suscribe Acta de entre

v

notificacion

7y

de cargo cuando apligue
y traslada

de la Declaracion Jurada
Patrimonial cuando
aplique

Firma de conocimiento y

Realiza escaneo de
documentos para su
on en el portal de

traslada

Contraloria General de
Cuentas -CGC y
GUATECOMPRAS

Archiva y folia
documentos en
expediente para su
resguardo en archivos de
Recursos Humanos

FIN
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14.2.8 Revision y actualizacion de perfiles de puestos, creacién de puestos

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

_GUATEL- 9.1

Divisién de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento

Revisién y actualizacién de perfiles de puestos, creacidén de puestos

Objetivo

Revisar y actualizar los perfiles de puestos, creacion de puestos de acuerdo con el desarrollo y/o

organizacional de la institucion.
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 SITRAGUATEL- 2002-2004.

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

Escala Salarial para los empleados de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- (Acta 40-2021).

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado, del ejercicio fiscal vigente.
Presupuesto General de ingresos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, del
ejercicio fiscal vigente.

Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Encargado de Reclutamiento y Seleccién

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
1 Director o Jefe Envia soI|C|f[ud de creacion de un nuevo puesto, y
anexan perfil propuesto.
Recibe solicitud de creacion de un nuevo puesto y
2 Director Administrativo perfil para su revision y/o aprobacion, se lo remite al
Jefe de Recursos Humanos.
Recibe expediente y lo traslada al Encargado de
3 Jefe de Recursos Humanos |Reclutamiento y Seleccidn para su revision y/o
correcciones.
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. Realiza la revision del descriptor del puesto, solicita
4 Encargadosi?elzgit(:jlztam|ento cambios si es necesario, sino lo devuelve al Jefe de
y Recursos Humanos.
5 Jefe de Recursos HUManos R_eC|be expec_alu_ante _rewsado y solicita aprobacion del
Director Administrativo.
Aprueba perfil y solicita si existe disponibilidad
6 Director Administrativo presupuestaria al Director Financiero para creacion del
puesto.
7 Director Einanciero Re(_:lbe_y traslada al Jefe de Presupuesto para que
emita dictamen favorable o lo devuelve.
Realiza Dictamen favorable, o si no lo devuelve
8 Jefe de Presupuesto denegado al Director Administrativo.
9 Director Administrativo Reube dictamen favorable, de lo contrario solicita que
informe el Jefe de Recursos Humanos.
10 Jefe de Recursos HUManos Si%lbe dictamen y notifica al solicitante si es favorable
Presenta expediente a Gerencia con los dictamenes
11 Jefe de Recursos Humanos |de Recursos Humanos, Direccion Financiera y
Asesoria Juridica.
Evalla expediente, si cumple traslada a Subgerente-
12 Gerente Secretario de Junta Directiva.
13 Subgerente P_repa_ra expediente para presentar a la Junta
Directiva.
14 Junta Directiva Aprueba o desaprueba la solicitud.
Notifica a Recursos Humanos y para las acciones
15 Subgerente pertinentes.
Notifica al Director o Jefe solicitante se realiza lo que
procede.
16 Jefe de Recursos Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Revision y actualizacion de perfiles de puestos, creacion de puestos

Notica a Director o Jele

LAl
Director 0 Jefe Director Administrativo Jefe de Recursos Humanos | Encargado de Reclutamiento y Seleccion Director Financiero Jefe de Presupuesto Gerente Subgerente Junta Directiva
Inico
s . Recie soichud 62 Fecte expedentz Realza 2 reision de!
gfgé,;sg:ﬂ:::, ‘o 12300 6o un nuevo rasiada a Encargado o descgtor del pussio, solcta
i il Iparasy — ftar ¥ r S Nec
puestoy anean perl puesoy el paa st | —— 4 >
propuesio S
remite TRAISION Y Comecciones Recursos Humanos N
Aprugba perfly soicita i
edsedspondiided | | | revisadoy solcz
presupuestara pazel a03a0n o8l Diecor
pussio 230 Administativo
Recibe y rasleda a Jefe Realiza Diciamen
de Presupuest para que Tavorable
emia diciamen favorable -Si envia diciamen
0o devusive Noregresa
Rece dciamen
favorable, &2 coniraio
soicita que informe &l S
Jefe G2 Recursos
Humangs
Recibe dictamen
dictamen y noffica sies
favorable 0o
ey =
z:ﬂgja:;:ih Evalla expediente-si Precs
1>:arra:\5mRe:}rsns cuzpe MJE‘: p:eser‘ara\aJur;a Apruch 2 A_ ‘c“ b
Humanos Financerc- .ez.z;zm e Diectva .
Juridco i

acciones perinentes

FIN
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14.3 Nbéminas y Planillas
14.3.1 Gestién para compensacion de suspensiones del IGSS

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

10.1

Nombre de Procedimiento

Gestién para compensacion de suspensiones del IGSS

Objetivo
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 la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.

o Decreto 295 del Congreso de la Republica, Ley Organica del IGSS.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional \ Descripcién

Recibe por oficio boleta del pago realizado por parte
del IGSS al empleado suspendido, cuando este se
1 Jefe de Recursos Humanos :
encuentre efectivo.
Traslada a Encargado de N6minas y planillas.
- Realiza célculos y elabora némina por compensacion.
Encargado de Nominas y . o
2 : Traslada a jefe de Recursos Humanos para revision
Planillas :
y visto bueno.
3 Jefe de Recursos HUManos R_ewsa y f|rr_na_1 dlg_ltalmente Nomlr@ y traslada a
Director Administrativo para aprobacion.
Revisa, firma digitalmente y traslada a Gerente para
4 Director Administrativo aprobacion.
Firmay traslada al Director Administrativo.
5 Gerente
6 DifecterAtministrativo Tras,lad_a a Encargado de Nominas y Planillas para
el tramite que corresponda.
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Encargado de Néminas y Genera en el sistema SIQES Reporte de Ejecucion
7 Planillas de Gestlon y tr_e}slada al jefe de Recursos Humanos
para autorizacion.
Autoriza en SIGES Reporte de Ejecucion de
8 Jefe de Recursos Humanos | Gestién, imprime y firma. Traslada a Encargado de
Nominas y Planillas.
9 Encargado de Néminasy |Firmay conforma expediente. Traslada a la
Planillas Direccién Financiera el expediente completo.
Realiza los tramites correspondientes en el sistema
. : . ara pago.
10 Director Financiero 'I?'raslgdg a Encargado de Nominas y Planillas los
comprobantes de pago.
Recibe comprobantes de pago y Archiva
11 Encargado d_e Nominas y Documentos.
Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Gestion para compensacion de suspensiones del IGSS 101
Jefe Recursos Humanos Encargado Nominas y Planillas i Director Administrativo Director Financiero
3
INICIO

;*—/

Recibe boleta de

Realiza calculos y
elabora nomina por

pago de suspension » 35
del IGSS compensacion,
traslada
NO
Revisay \
firma o
.| Revisay firma para w ) :
|_S' ”| aprobacién, traslada ¥ PRy sR
Autoriza en SIGES Genera en SIGES Recibe y traslada a
reporte de ejecucion | reporte de ejecucion | Encargado de E
de gestion imprime y de gestion y traslada [ Nominas y i
traslada para autorizacion Planillas
Firma y conforma . »| Realiza pagoy
»{ expediente. Traslada traslada
a Director Financiero comprobantes

Recibe comprobantes |«

Archiva

FIN
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14.3.2 Tramite para pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion (un solo

pago)

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Division de Recursos Humanos
Nombre de Procedimiento

111

Tramite para pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion (un solo pago)

Conformar el expediente apegado al Reglamento de Personal de -GUATEL-, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo -SITRAGUATEL-; y demas leyes laborales vigentes en el pais.

Normas Especificas

o Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.
e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.
e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Objetivo

Interno

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién
1 Jefe de Recursos HUManos ReC|be, la solicitud de pago de p,res_tauones y_traslada
para calculo al Encargado de Néminas y Planillas.
2 Encargado de Néminasy | Efectla calculos y traslada para visto bueno al Jefe de
Planillas Recursos Humanos.
3 Jefe de Reclifsos HUManos Rewsa} célculos y ' da visto bgeno y devuelve
expediente para continuar con el tramite.
4 Encargado de Nominasy | Recibe expediente y obtiene visto bueno del Director
Planillas Administrativo.
5 Director Administrativo Recibe el expediente, re\{lsa}, da V|st<_) bueno y
devuelve a Encargado de Nominas y Planillas.
Encargado de Néminas y R_eC|be_ expedlente_ gutorl_zado y _traslada a Dlrect(_)r
6 . Financiero para solicitar disponibilidad presupuestaria
Planillas , : e
y financiera, indicando forma de pago.
Recibe expediente, verifica disponibilidad
7 Director Financiero presupuestaria y financiera, traslada propuesta de
pago a Jefe de Recursos Humanos.
8 Jefe de RecursoStlimanos Rempe propuesta de pago y trgsl_ada para e_Iaboracmn
de némina a Encargado de Néminas y Planillas.
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9 Encargado de Nominasy | Elabora némina y traslada para firma a Jefe de
Planillas Recursos Humanos.
10 Jefe de Recursos Humanos Rew;a, firma y devuelve al Encargado de Nominas y
Planillas.
1 Encargado de Nominasy | Recibe némina de pago y traslada para visto bueno del
Planillas Director Administrativo.
12 Director Administrativo Revisa, da visto bueno y obtiene firma del Gerente.
13 Gerente Autorlza,_flrma y de_VL_Jere_ némina para gestion de
pago a Director Administrativo.
14 Director Administrativo Recibe nomina y traslada a Jefe de Recursos
Humanos.
15 Jefe de Recursos HumManos ReC|_be némina y trgslada a Encargado de Néminas y
Planillas, para continuar con proceso de pago.
Recibe nomina autorizada, gestiona pago en el
sistema SIGES, y traslada a Jefe de Recursos
16 Encargado de Nominasy | Humanos para autorizacion de la gestion del Registro
Planillas de Gestién de Expedientes, en el sistema SIGES y
generar en forma fisica Reporte de ejecucién de
Gestidn, firmada y sellada.
Autoriza en el sistema SIGES, genera Reporte de
17 Jefe de Recursos Humanos |ejecucion de Gestion, firma, sella y devuelve
expediente a Encargado de Nominas y Planillas.
Recibe Reporte de ejecucion de Gestion, firmado y
Encargado de Néminas y se_llado por el Jefe de ReCl_Jrsos Hum_anos,_elabora
18 . oficio de traslado de expediente, gestiona firma del
Planillas :
Jefe de Recursos Humanos, para trasladar expediente
a la Direccién Financiera para pago.
Recibe, aprueba en sistema -SIGES-; y traslada copia
19 Director Financiero de constancia de pago realizado a Jefe de Recursos
Humanos.
Recibe copia de constancia de pago, traslada al
20 Jefe de Recursos Humanos | Encargado de Néminas y Planillas, para su resguardo
y archivo.
- Encargado de Néminas y Recibe copia de constancia de pago y archiva.
PR FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Tramite para pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion (un solo pago)

1.1

Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Nominas y

Planillas

Director Financiero

Director Administrativo

Gerente

INICIO

Recibe la solicitud de
pago de prestaci y

Efectia calculos y

traslada

Revisay

h 4

traslada para visto
bueno

traslada

Recibe expediente y

A 4

obtiene visto bueno del
Director Administrative

Revisay

Recibe aprobacion y
traslada a Director
Financiero para
solicitar disponibilidad

traslada

Recibe expediente, verifica
disponibilidad

| presupuestaria y financiera

traslada

v

Recibe propuesta de pago|
y traslada para
elaboracion de némina

Elabora nomina y

traslada para firma

Recibe nomina y

A

A 4

y para visto
bueno

Recibe nomina de pago

Y

Revisa
aprueba y

fraslada

traslada

Recibe némina
autorizada, gestiona

Autoriza en el sistema
SIGES, firma, sella y

A

pago en el sistema
SIGES, y traslada

traslada

Recibe gestion autorizada

y traslada para pago

Recibe, aprueba y
traslada constancia

v

Recibe copia de
constancia de pago.

traslada

Recibe nomina y

traslada
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14.3.3 Tramite para pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion (convenio

de pag

0Ss)

Empresa Guatemalteca de

Divisi

Telecomunicaciones
-GUATEL-
6n de Recursos Humanos

12.1

Nombre de Procedimiento

Tramite para pago de Prestaciones Laborales e indemnizacion (convenio de pagos)

Objetivo

Conformar el expediente apegado al Reglamento de Personal de -GUATEL-, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo -SITRAGUATEL-; y demas leyes laborales vigentes en el pais.

Normas Especificas

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

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

o Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién
1 Jefe de Recursos HUManos ReC|be, la solicitud de pago de pres_tamones y_traslada
para calculo al Encargado de Néminas y Planillas.
5 Encargado de Nominasy | Efectia célculos y traslada para visto bueno al Jefe de
Planillas Recursos Humanos.
3 Jefe de Recursos HUManos Rewsa_t calculos vy _ da visto bL,Jer)o y devuelve
expediente para continuar con el tramite.
4 Encargado de Nominasy | Recibe expediente y obtiene visto bueno del Director
Planillas Administrativo.
5 Director Administrativo Recibe el expediente, revisa, da visto bueno y
devuelve a Encargado de Nominas y Planillas.
Encargado de Néminas y R'eC|be_ expediente 'a'utorlz'ado y 'traslada a Dweccpn
6 . Financiera, para solicitar disponibilidad presupuestaria
Planillas , : S
y financiera, indicando forma de pago.
Recibe expediente, verifica disponibilidad
7 Director Financiero presupuestaria y financiera, traslada propuesta de
pago a Jefe de Recursos Humanos.
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Jefe de Recursos Humanos

Recibe propuesta de pagos y traslada a Jefe de
Asesoria Juridica para negociaciéon y elaboracion de
convenio de pagos.

Jefe de Asesoria Juridica

Recibe propuesta de pagos, realiza negociacién,
elabora convenio de pagos, gestiona firmas, legaliza y
traslada a Jefe de Recursos Humanos.

10

Jefe de Recursos Humanos

Recibe convenio de pagos legalizado, traslada a
Encargado de Néminas y Planillas para elaboracién de
noémina de pago.

11

Encargado de Néminas y
Planillas

Elabora nomina y traslada para firma a Jefe de
Recursos Humanos.

12

Jefe de Recursos Humanos

Revisa, firma y devuelve al Encargado de Nominas y
Planillas.

13

Encargado de Néminas y
Planillas

Recibe némina de pago y traslada para visto bueno al
Director Administrativo.

14

Director Administrativo

Revisa, da visto bueno y obtiene firma del Gerente.

15

Gerente

Autoriza, firma y devuelve ndémina para gestion de
pago a Director Administrativo.

16

Director Administrativo

Recibe némina y traslada a Jefe de Recursos
Humanos.

17

Jefe de Recursos Humanos

Recibe némina y traslada a Encargado de NOminas y
Planillas, para continuar con proceso de pago.

18

Encargado de Néminas y
Planillas

Recibe némina autorizada, gestiona pago en el
sistema SIGES, y traslada a Jefe de Recursos
Humanos para autorizacion de la gestion del Registro
de Gestion de Expedientes, en el sistema SIGES y
generar en forma fisica Reporte de ejecucion de
Gestion, firmada y sellada.

19

Jefe de Recursos Humanos

Autoriza en el sistema SIGES, genera Reporte de
ejecucion de Gestion, firma, sella y devuelve
expediente, al Encargado de Néminas y Planillas.

20

Encargado de Néminas y
Planillas

Recibe Reporte de ejecucion de Gestion, firmado y
sellado por el Jefe de Recursos Humanos, elabora
oficio de traslado de expediente, gestiona firma del
Jefe de Recursos Humanos y Director Financiero,
para trasladar expediente a la Direccién Financiera
para pago.

21

Director Financiero

Recibe, aprueba en sistema -SIGES-; y traslada
copia de constancia de pago realizado a Jefe de
Recursos Humanos.

22

Jefe de Recursos Humanos

Recibe copia de constancia de pago, traslada al
Encargado de Nominas y Planillas, para su resguardo
y archivo.
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23

Encargado de Néminas y

Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe copia de constancia de pago y archiva.
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Tramite para pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion (convenio de pagos) 121
Jefe de Recursos Humanos E"Cargag;gﬁ'::““"“ y Director Financiero Director Administrativo Gerente Jefe de Asesoria Juridica

INICIO

——

Recibe la solicitud de

wia caleulos y

pago de prestaciones y
traslada

>
traslada par:

evisa y tras|

Recibe expedients y

ol

P| obtiene visto bueno del PQevisay traslad
Director Administrativo

Recibe aprobacion y traslada

a Director Financiero para [
solicitar disponibilidad

Recibe expadiente, verifica
P|disponibilidad presupuestana y
financiera, traslada

!

Recibe propuesta de pago y

Recibe propuesta de pagos
il y traslada para

traslada para cion de

némina

» i %
inegociacion y elaboracion de|
convenio de pagos

'

Recibe convenio de pagos,

o |Elzbora namina y trasladz

traslada para elaboracion de
nomina de pago

para aprobacion

vis3, aprueb:

Recibe némina de pago y visa, aprueba’y

traslada

>
>
traslada para visto bueno traslada

Recibe nomina y traslada [

Recibe nomina y traslada (€

Recibe nomina autorizada

Autoriza en el sistema

P| gestiona pago en el sistema
SIGES, y fraslada

SIGES, firma, sellzy
fraslada

Recibe gestion autorizada y Recibe, aprugba y traslada

traslada para pago constancia

!

Recibe copia de

Recbey

constancia de pago,
traslada

archiva
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14.3.4 Nueva contratacién, planilla para pago de honorarios a prestadores de
servicios técnicos y profesionales renglén 029

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Divisién de Recursos Humanos

131

Nombre de Procedimiento
Nueva contratacion, planilla para pago de honorarios a prestadores de servicios
técnicos y profesionales renglén 029
Objetivo
Garantizar que la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- realice los pagos
gue corresponden a los prestadores de servicios Técnicos y Profesionales.

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-.

o Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado,

sus reformas y su Reglamento.

e Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado, del ejercicio fiscal
vigente.

o Presupuesto General de ingresos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones,
del ejercicio fiscal vigente.

e Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil
y Contraloria General de Cuentas. 11 Enero 2017.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Nueva contratacion. Traslada a Encargado de
1 Encargado de Reclutamiento | N6minas y Planillas original de TDR, requisiciones
y Seleccion de compra, fotocopia de contrato, fianza y acuerdo
de aprobacién en fisico y digital.
44 Publica en GUATECOMPRAS, contrato, fianza y
Encargado de Nominas y .
2 ; acuerdo. TDR, requisicion de compra, genera
Planillas . R
NPG y solicita al contratista informe y factura.
3 G atista Entrega_ |_nforme y factura correspondiente con
firmas digitales.
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- Genera en SIGES reporte de ejecucion de gestion
Encargado de Néminas y ) . e
4 . por contratista y solicita aprobacion a Jefe de
Planillas
Recursos Humanos.
5 Jefe de Recursos Humanos Aprueba, imprime y firma g,es.tlones en _SIGES y
traslada al Encargado de Néminas y Planillas.
6 Encargag?aﬂﬁlglsommas Y | Recibe reportes de ejecucion de gestion y firma.
o Revisa informes, facturas de los contratistas,
Encargado de Néminas y . ) .
7 . elabora planilla de pago, firma digitalmente y
Planillas )
traslada a jefe de Recursos Humanos.
Recibe, revisa y firma planilla digitalmente para
8 Jefe de Recursos Humanos |pago de honorarios y traslada a Director
Administrativo.
9 Director Administrativo Revisa y firma planllla_glgltalmente y traslada al
Gerente para autorizacion.
Revisa y firma digitalmente planilla de pago.
10 Gerente Traslada al Director Administrativo.
11 Director Administrativo Rgmpe pIanllla_, y traslada al Encargado de
Néminas y Planillas.
12 Encargado de Nominasy | Recibe planilla y conforma expedientes completos
Planillas de pago y traslada al Director Financiero.
Realiza los tramites correspondientes para pago,
13 Director Financiero traslada a Encargado de Néminas y Planillas los
comprobantes de pago.
Encargado de Néminas y Publlcg facturas e mformes_ a Guatecompras
14 ) después de haberse acreditado el pago.
Planillas
P Archi ntos.
15 Encargado de Néminas y fEhiva documentos
Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Encargado de Reclutamiento y

Nueva contratacion, planilla para pago de honorarios a prestadores de servicios técnicos y profesionales renglon 029

131

Seleccion

Encargado Nominas y Planillas

Contratista

Jefe Recursos Humanos

Director Administrativo

Gerente

Director Financiero

Nueva contratacion,
traslada TOR,

Publica en

requisicion de compra,
fianza y acuerdo

GUATECOMPRAS
documentos

'

Solicita informe y

factura firmados

.| Entrega informe y
"] factura solicitados

Genera en SIGES
reporte de ejecucion

(e gestion y solicita
aprobacion

Aprueba, imprime y

Recibe reportes de
gjecucion de gestion
y fima

A

¥ firma gestiones en
SIGES y raslada

|

Revisa informes,
facturas, elabora

Recibe, revisa y firma

planilla,
firma y traslada

Recibe conforma
expedientes de pago
y traslada al Director

¥\ traslada a Director

.| digitalmente y traslada

Administrativo

Revisa y firma planilla

Revisa y firma
planilla.. Traslada al

al Gerente para
autorizacion

Director
Administrativo

Recibe planilla, y

Financiero

raslada al Encargado

de Nominas y
Planilas

Publica facturas e
informes

Guatecompras después

de haberse acreditado

" comprobantes de

Realiza tramites para
pago, frasladaa los

pago

¢l pago

Archiva

FIN
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14.3.5 NOmina para pago del personal en relacion de dependencia renglones 011

y 022

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones

-GUATEL- 14.1

Divisién de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento

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

Objetivo

Garantizar que la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- realice el pago

de salario que corresponde al empleado.

Normas Especificas
Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Orgénica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.
Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de -GUATEL-.
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado, del ejercicio fiscal
vigente.
Presupuesto General de ingresos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones,
del ejercicio fiscal vigente.
Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Encargado de Néminas y Planillas

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcién
Encargado de Néminas y Realiza y firma digitalmente ndmina del personal
1 Planillas 011y 022.
Traslada al Jefe de Recursos Humanos.
Revisa, firma digitalmente Némina; traslada a
2 Jefe de Recursos Humanos | Director Administrativo, de no encontrarse
correctamente regresa a paso 1.
3 Director AU 2tivo Firma digitalmente y traslada a Gerente la nomina
para pago.
Recibe y firma digitalmente y traslada a Director
; g Administrativo.
5 DR it o Rgmpe nomina 'y traslada a Encargado de
Néminas y Planillas.
6 Encarga(gcl)a(:ﬁlaNsomlnas Y | Genera en SIGES reporte de ejecucion de gestion.
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Traslada al jefe de Recursos Humanos para
aprobacién en SIGES.

Imprime y firma en SIGES reporte de ejecucion de
gestion y traslada a Encargado de Néminas y
Planillas para conformar expediente.

7 Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Néminas y Recibe reportes de ejecucion de gestion y firma.

8 . Conforma expediente para traslado a Director
Planillas . )
Financiero.
Realiza los tramites correspondientes para pago,
9 Director Einanciero traslada a Encargado de Néminas y Planillas los
comprobantes de pago.
Archiva Documentos.
10 Encargado de Néminas y

Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nomina para Pago del Personal en Relacion de Dependencia Renglones 011y 022

141

Encargado Nominas y Planillas

Jefe Recursos Humanos

Director Administrativo

Gerente

Director Financiero

INICIO

SR

Realiza y nomina de
personal 011y 022y

A

traslada

Genera en SIGES
reporte de gjecucion

NO

evisa, firma

Firma y traslada a

traslada

A

Gerente

Recibe nomina y

A

de gestion y traslada

Imprime y firma en
SIGES reporte de

Recibe reportes de
gjecucion de gestion
y firma. Conforma

ejecucion de gestion
y fraslada

A

expediente
traslada

Recibe y firma
digitaimente y

"| traslada a Director

Administrativo.

traslada

Realiza los tramites

Recibe comprobantes

&

h 4

correspondientes
para pago, traslada

de pago

Archiva

FIN
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14.3.6 Planilla para pago de cuota patronal IGSS e INTECAP 011y 022

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento
Planilla para pago de cuota patronal IGSS e INTECAP 011y 022

151

Objetivo

Gestionar para que la Empresa de Telecomunicaciones -GUATEL- cumpla con el pago de cuota
patronal de IGSS e INTECAP.
e Acuerdo No. 1123, la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
o Decreto No. 17-72 Ley Organica del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad.
e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Interno

Encargado de Nominas y Planillas

Paso No. \

Descripcién del Procedimiento \

Puesto Funcional

Descripcion \

Gestiona planilla electronica en el sistema de servicios
1 Encargado de Néminas y electrénicos, patronos IGSS y cuando se encuentre
Planillas aceptada genera e imprime recibo para pago y planilla
electrénica.
- Realiza n6mina de cuota patronal de IGSS e INTECAP
Encargado de NOminas y . ol
2 . firma digitalmente y traslada al Jefe de Recursos
Planillas
Humanos.
Revisa, firma digitalmente y traslada a Director
3 Jefe de Recursos Humanos - . L2
Administrativo NOmina para pago de cuota patronal.
4 Director Administrativo Firma digitalmente y traslada a Gerente.
5 Gerente Flrmg ' dlgltalmente y traslada al Director
Administrativo.
6 Director Administrativo Rem_be y traslada al Encargado de NOminas y
Planillas.
7 Encargado de N6minas y Genera en SIGES reporte de ejecucién de gestion y
Planillas traslada al Jefe de Recursos Humanos.
Aprueba en SIGES reporte de ejecucién de gestion,
8 Jefe de Recursos Humanos |imprime, firma y traslada a Encargado de Nominas y
Planillas.
9 Encargado de Nominas y Recibe gestion, firma y conforma expediente para
Planillas traslado a Director Financiero.
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Realiza los trdmites correspondientes para pago,

10 Director Financiero traslada a Encargado de Noéminas y Planillas los
comprobantes de pago.
" Encargado de Néminas y Recibe comprobantes y archiva Documentos.

Planillas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Planilla para pago de cuota patronal IGSS e INTECAP 011y 022 151
Encargado Nominas y Planillas Jefe Recursos Humanos Director Administrativo Gerente Director Financiero
N
INICIO
VI VY

A 4

Gestiona nomina
electronica IGSS

'

Genera e imprime evisa, firma Firma nomina y Firma nomina y
fechio pata pagoy >\ traslada > trasiada > traslada
planilla electronica
Recibe y genera en
SIGES reporte de Recibe y traslada
ejecucion de gestion |~ nomina
y fraslada
Aprueba en SIGES
reporte de ejecucion

» de gestion, imprime,
firmay
traslada

Recibe gestion, firma
y conforma
expediente para
traslado

Realiza los framites
correspondientes
para pago, fraslada

h 4

Recibe comprobantes |«

FIN
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14.3.7 NOmina para pago de bonificaciones del personal en relacion de
dependencia renglones 011 y 022 (Bono Profesional, Bono Médico, Bonificacién
Econdmica Diferida, Bono 42-92, Bono Vacacional, Bono Técnico, Aguinaldo)

Némina para pago de bonificaciones del personal en relacién de dependencia renglones
011y 022 (Bono Profesional, Bono Médico, Bonificacion Econdmica Diferida, Bono 42-

92, Bono Vacacional, Bono Técnico, Aguinaldo
Objetivo

Garantizar que la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- ejecute el pago

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones
16.1

-GUATEL-
Division de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento

de los bonos que en ley corresponden a cada empleado.
Normas Especificas
Articulo 69 Bonificacibon Médica (Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,
SITRAGUATEL).

Articulo 95 Bonificacion Vacacional (Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,
SITRAGUATEL).

Articulo 96 Aguinaldo 130% (Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,
SITRAGUATEL).

Articulo 97 Bonificacion Econdmica Diferida (Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,
SITRAGUATEL).

Articulo 111 Bono Profesional (Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,
SITRAGUATEL).

Articulo 112 Bono Técnico (Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, SITRAGUATEL)
Decreto No. 42-92, Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del sector Privado y
Publico).

Acuerdo Numero A-039-2023; Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Encargado de Nominas y Planillas

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion

Realiza, firma digitalmente y traslada la nomina
al Jefe de Recursos Humanos, de las
bonificaciones en el tiempo estipulado por las
leyes correspondientes.

Adjunta documentacién pertinente.

Encargado de N6minas y
Planillas
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Revisa y firma digitalmente, de no estar en orden
2 Jefe de Recursos Humanos |regresa a paso 1.
Traslada a Director Administrativo.
3 Director Administrativo Firma digitalmente y traslada a Gerente.
4 Gerente Firm_a_ digi_talmente y traslada al Director
Administrativo.
5 Director Administrativo Reci_be y traslada a Encargado de Ndéminas y
Planillas.
Encargado de Néminas y Gengra en SIGES reporte de ejecucion de
6 . gestion, y traslada al Jefe de Recursos
Planillas
Humanos.
Aprueba en SIGES reporte de ejecucion de
7 Jefe de Recursos Humanos | gestion y traslada a Encargado de Nominas y
Planillas para lo pertinente.
8 Encargado de Néminas y Recibe, firma gestibn y conforma expediente
Planillas para traslado al Director Financiero.
Realiza los tramites correspondientes para pago,
9 Director Financiero traslada al Encargado de N6éminas y Planillas los
comprobantes de pago.
Recibe comprobantes y archiva Documentos.
10 Encargado de Néminas y
Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nomina para pago de bonificaciones del personal en relacion de dependencia renglones 011y 022

(Bono Profesional, Bono Médico, Bonificacion Econdmica Diferida, Bono 42-92, Bono Vacacional, Bono Técnico, Aguinaldo)

16.1

Encargado Nominas y Planillas

Jefe Recursos Humanos

Director Administrativo

Gerente

Director Financiero

Y
INICIO

|

4

Realiza, firma y

fraslada nomina de |«
bonificaciones

Genera orden de

Revisa, firma,
traslada

Firma nomina y
traslada

Recibe nomina y

pago

4

Genera en SIGES
reporte de gjecucion
de gestion, y traslada

Aprueba en SIGES
reporte de gjecucion

Recibe, firma gestion
y conforma

v

de gestion y traslada

expediente para
traslado

traslada

A 4

Firma némina y
traslada

Recibe comprobantes (<

Realiza tramites
correspondientes
para pago y traslada

Archiva

FIN
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14.3.8 Gestion para pago de dietas de los miembros de la Junta Directiva

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Divisién de Recursos Humanos

17.1

Nombre de Procedimiento

Gestién para pago de dietas de los miembros de la Junta Directiva

Paso No.

Garantizar que la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- pague las dietas

gue corresponde a los miembros de la Junta Directiva.

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

e Decreto 87-84, Madificacion de Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-) Articulo 11.

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 Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, que
establece el Impuesto Sobre la Renta Articulo 9. 5) Decreto 10-2012.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Objetivo

Responsable

Encargado de Néminas y Planillas

Descripcién del Procedimiento

Puesto Funcional

\ Descripcién

Traslada oficio al Jefe de Recursos Humanos
instruyendo que se realice el pago de dietas a los
1 Gerente ; Y X
miembros de la Junta Directiva adjuntando
documentacion pertinente.
Recibe el oficio e instruye al Encargado de Nominas
2 Jefe de Recursos Humanos |y Planillas para que proceda con lo solicitado.
o Conforme a la documentacion adjunta, realiza y
Encargado de Nominasy | . - :
3 Planillas firma digitalmente ndbminas de dietas.
Traslada al Jefe de Recursos Humanos.
4 Jefe de AEEINEE Llumahos R_ewsa y flrma d|g|_talmente nominas, traslada al
Director Administrativo.
5 Director Administrativo Firma digitalmente y traslada al Gerente.
6 Gerente Flrmg. dlgltalmente y traslada al Director
Administrativo.
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7 Director Administrativo ReC|_be y traslada a Encargado de NOminas y
Planillas.
L Genera en SIGES reporte de ejecucion de gestidn
Encargado de Nominas y . A
8 ) de cada uno de los miembros de la Junta Directiva
Planillas
Traslada a Jefe de Recursos Humanos.
Aprueba en SIGES reporte de ejecucion de gestion
9 Jefe de Recursos Humanos |y traslada a Encargado de Néminas y Planillas para
lo pertinente.
10 Encargado de N6éminas y Recibe, flrmz_:l gestlor_w y cqnforma expediente para
Planillas traslado al Director Financiero.
Realiza los tramites correspondientes para pago,
11 Director Financiero traslada al Encargado de N6minas y Planillas los
comprobantes de pago.
Recibe comprobantes y archiva documentos.
12 Encargado de Néminas y
Planillas FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Gestion para Pagos de Dietas de los Miembros de la Junta Directiva

1741

Gerente

Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Nominas y

Planillas

Director Administrativo

Director Financiero

)
INICIO

—

Traslada oficio de las

sesiones de la Junta
Directiva

Firmaytraslada |,

Recibe e instruye a

Realiza y firma
»( nomina de dietas,

Encargado de
nominas y planillas

Revisa y firma

traslada

A

nomina, traslada

Firma y traslada

nomina

nomina

Recibe nomina y

Aprueba en SIGES

Genera en SIGES
reporte de gjecucion

de gestion los
miembros de la Junta
Directiva, traslada

reporte de gjecucion
de gestion y traslada

A

traslada

Recibe, firma gestion
y conforma

expediente para
traslada

A

Realiza los tramites
correspondientes

A 4

Firma orden de pago

para pago, traslada

A

Archiva

FIN
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14.3.9 Gestién para pago de convenios por sentencias judiciales

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Divisién de Recursos Humanos

18.1

Nombre de Procedimiento

Gestién para pago de convenios por sentencias judiciales.

Darle cumplimiento al convenio de pago de prestaciones laborales e indemnizaciones de
segun sentencias judiciales.

Normas Especificas

e Convenios de pago de la Unidad de Asesoria Juridica.

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

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

¢ Demads leyes y normativas relacionadas y vigentes

Objetivo

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Traslada sentencia dictada por el Juez, al Jefe de
1 Jefe de Asesoria Juridica | Recursos Humanos para el tramite correspondiente
de pago.
> Jefe de Recursos Revisa y traslada para factibilidad presupuestaria y
Humanos financiera.
Recibe y verifica factibilidad presupuestaria y
3 Director Financiero financiera’ traslada.
4 Jefe de Recursos Recibe respuesta y traslada para elaboracion de
Humanos pago.
5 Encargado de Néminas y | Genera ndmina, firma digitalmente y traslada al
Planillas Jefe de Recursos Humanos.
6 Jefe de Recursos Revisa y firma digitalmente ndmina y Traslada a
Humanos Direccion Administrativa.
T Director Administrativo | Firma digitalmente y traslada a Gerencia.
8 Gerote Fltmg dlgltalmen'te y traslada al Encargado de
Nominas y Planillas.
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Encargado de Nominas y

Genera en SIGES reporte de ejecucion de gestion y

9 Planillas traslada al Jefe de Recursos Humanos
Autoriza en SIGES reporte de ejecucion de gestion,
Jefe de Recursos L : o~
10 H imprime, firma y traslada a Encargado de Nominas y
umanos . )
Planillas para conformar expediente completo.
Encargado de Néminas y ReC|b<_a reporte de ejecucion drj:,ges_tlon, (_:onforma el
11 . expediente y traslada a Direccidén Financiera para lo
Planillas
gue corresponde.
Realiza los tramites correspondientes para pago.
12 Director Financiero Traslada al Encargado de Nominas y Planillas los
comprobantes de pago.
Encaraado de N6minas Recibe comprobantes y archiva Documentos.
12 T anllas Y| EIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Gestion para pago de convenios por sentencias judiciales 181
Jefe de Asesoria Juridica Jefe Recursos Humanos Director Financiero Encargag?ag;l;l:mmas y Director Administrativo Gerente
INICIO
f
Traslada sentencia Revisa y lra;lada para Recibe y yen ica
factibilidad factibilidad
dictada por el Juez v P
R presupuestaria y presupuestaria y
para tramite Y £
financiera financiera, traslada
Recibe respuesta y
traslada para €
elaboracion de pago
Genera nomina, firma y
traslada
Revisa y firma nomina y|
Traslada a Direccion [«
Administrativa
Firma digitalmente y Firma digitalmente y

traslada a

Gerencia

Autoriza en SIGES Genera en SIGES

fraslada al Encargado
de Nominas y Planillas

reporte de ejecucion de | rie de ejecucion de
D

gesmr; tl[v:g::ae firma gestion y traslada

A

Recibe reporte de
ejecucion de gestion,
conforma el expediente

y traslada
Realiza los tramites
comespondientes para |
pago. Traslada los
comprobantes de pago
Recibe P!
Archiva
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14.3.10 Calculo del Impuesto Sobre la Renta

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento

Calculo del Impuesto sobre larenta

Objetivo

Realizar el célculo de la Retencion del ISR que corresponde a cada empleado.

Normas Especificas

19.1

o Decreto Numero 26-92 del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto sobre la Renta.

Responsable

Encargado de Néminas y Planillas

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcién

Realiza proyeccion de los ingresos anuales de cada
Encargado de Néminasy |empleado en relacién de dependencia segun fecha

Planillas de ingreso y traslada al Jefe de Recursos Humanos
para revision y visto bueno.

Da visto bueno y devuelve a Encargado de Nominas
y Planillas.

Ingresa proyecciones al programa RETEN ISR 2 de
cada empleado.

Realiza el descuento correspondiente en la némina
mensual.

Realiza y traslada a cada empleado, constancia de
desglose de los ingresos y retenciones realizadas en
el afio.

2 Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Nominas y
3 Planillas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Calculo del Impuesto sobre la Renta 19.1

Encargado de Nominas y

Planillas

Jefe de Recursos Humanos

INICIO

A 4

Realiza proyeccion
de ingresos anuales y
traslada

Da visto bueno y

Traslada al Jefe de
Recursos Humanos
para revision

Y

devuelve

Da visto bueno y
devuelve a

Ingresa proyecciones
al programa RETEN
ISR 2

Encargado de
Nominas y Planillas

h 4

Realiza el descuento
correspondiente en la
nomina mensual.

Realiza y traslada
constancia de
desglose de los
ingresos y
retenciones

realizadas

FIN
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14.3.11 Emision y entrega de boletas de pago

Empresa Guatemalteca de

Divisi

Telecomunicaciones
-GUATEL-
on de Recursos Humanos

20.1

Nombre de Procedimiento

Emisién y entrega de boletas de pago

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

Normas Especificas

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

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Objetivo

Responsable

Encargado de Néminas y Planillas

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién
. Emite las boletas de pago de cada uno de los
Encargado de Nominas y i’ )
1 . empleados con relacibn de dependencia, para su
Planillas
entrega.
2 Empleado Recibe boleta de pago y firma de recibido.
- Archiva los comprobantes de recibido de las boletas
Encargado de Néminas y
3 y de pago.
Planillas
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Emision y enfrega de boletas de pago. 20.1

Encargado de nominas y planillas

Empleado

INICIO

Emite boleta de pago de
cada unode los

empleados de '3
dependencia pars su
entreg3

recibe bolets de pagoy
firma de recibido

|

Archiva los
comprobantss
de recibido de

|3= boletas dg
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14.4 Bienestar Ocupacional
14.4.1 Tramite administrativo para jubilaciones, pensiones por viudez u orfandad
-ONSEC-

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones

_GUATEL- 211

Division de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento

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 la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- y cumpli6 los
requisitos establecidos en Ley, sea parte del Régimen de Clases Pasivas del Estado, haciendo

efectivo el derecho de jubilacién, pensién por viudez u orfandad.
Normas Especificas

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-.

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

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.

Decreto 30-2011 del Congreso de la Republica de Guatemala, Régimen de Clases Pasivas
del Estado a pensionados o jubilados de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-.

Reglamento del Régimen de Previsibn Social del Empleado de la Empresa de
Telecomunicaciones -GUATEL-.

Decreto 63-88 del Congreso de la Republica de Guatemala. Articulos, 27 y 48.Ley de Clases
Pasivas del Estado.

Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Otras Leyes y normativas aplicables.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
Recibe la solicitud para tramite de jubilacién, pensién
1 Jefe de Recursos Humanos | por viudez u orfandad. Entrega listado de requisitos para
iniciar con el tramite al solicitante.
o Recibe, entrega listado de documentacion requerida al
2 Solicitante Jefe de Recursos Humanos.
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Jefe de Recursos Humanos

Revisa y traslada a Direccion Administrativa, oficio para
su visto bueno, solicitando el expediente del pensionado
y/o jubilado a la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC- y traslada al Director Administrativo.

Director Administrativo

Revisa y firma oficio traslada al Jefe de Recursos
Humanos.

Jefe de Recursos Humanos

Traslada oficio de solicitud a ONSEC.

ONSEC

Recibe solicitud, si estuviera incompleta solicita
cambios.
Traslada expediente a -GUATEL- para continuar con el

tramite.

Jefe de Recursos Humanos

Recibe expediente del pensionado y/o jubilado de -
GUATEL-, para continuar con el proceso.

Conforma expediente para tramite solicitado y realiza
oficio, resolucion y/o certificaciébn para empezar tramite
de jubilacién, pension por viudez u orfandad en clases
pasivas del Estado.

Traslada a Direcciébn Administrativa para firmas.

Director Administrativo

Revisa, firma y traslada a Gerencia.

Gerente

Revisa, firmay traslada al Jefe de Recursos Humanos.

10

Jefe de Recursos Humanos

Recibe expediente firmado.
Traslada a ONSEC los expedientes respectivos para
tramite solicitado.

11

Jefe de Recursos Humanos

Notifica al solicitante para que continle su tramite en
ONSEC.
Archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Tramite Administrativo para Jubilacion, Pensiones por Viudez u Orfandad - ONSEC -

211

Jefe Recursos Humanos

Solicitante Director Administrativo ONSEC

Gerente

e =

INICIO

\—¢—/

Recibe solicitud,
entrega lista de

requisitos

Recibe listado y

entrega documentos

v

Revisa y fraslada
oficio a Direccion

Revisa, firma y

Administrativa

A 4

traslada

|

Traslada a ONSEC

Recibe y traslada

Recibe expediente
del pensionado,

conforma expediente, [~
traslada

Revisa, firma y

h 4

traslada

Revisa, firma y
traslada

v

Recibe y traslada
expediente

Notifica al solicitante

FIN
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14.4.2 Tramite administrativo para jubilaciones -IGSS-

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

22.1

Nombre de Procedimiento

Realizar documentacién correspondiente para que toda persona que fue empleada por la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- y cumplié los requisitos establecidos en Ley, sea
parte del régimen del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, haciendo efectivo el
derecho de jubilacién y/o pensién 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.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Otras Leyes y normativas aplicables.

Objetivo

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No.

Puesto Funcional

Descripcién

Recibe la solicitud para la emision de certificacion.
P deReclirsos Localiza el e.x_ped'lgnte del empl_ez_:ldo solicitante.
1 Hmand Elabora certificacion u otras solicitadas.
Traslada a la Direccién Administrativa para firmas y
autorizacién cuando corresponda.
: - : Firma documentacion.
2 Director Administrativo Traslada al Jefe de Recursos Humanos.
3 Jefe de Recursos Recibe documentacion firmada, cuando corresponda
Humanos Traslada documentacion 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.
/ iR sos Archiva documentos.
L2005 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Tramite Administrativo para Jubilaciones - IGSS-

221

Jefe Recursos Humanos

Director Administrativo

Solicitante

INICIO

A 4

Recibe solicitud de
certificacion. elabora
y traslada

Firma documentos y
traslada

Recibe documentos y|

traslada al solicitante |

NO

Revisa y firma

de recibido

FIN
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14.4.3 Tramite administrativo para constancias laborales

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

23.1

Nombre de Procedimiento

Tramite administrativo para constancias laborales

Objetivo

Realizar documentacién correspondiente para que toda persona que fue empleada por la Empresa
de Telecomunicaciones -GUATEL- tenga el beneficio de ser acreditada o certificada como una
persona gue se encuentra o se encontré desempefiando cualquier actividad laboral dentro de la

empresa.

Normas Especificas

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

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Otras Leyes y normativas aplicables.

Responsable

Interno

Jefe de Recursos Humanos

Paso No.

Descripcién del Procedimiento

Puesto Funcional

Descripcion

Recibe la solicitud para la emision de constancia
laboral. Localiza el expediente del empleado
1 Jefe de Recursos Humanos solicitante. . -
Elabora constancia laboral u otras solicitadas.
Traslada a la Direccién Administrativa para firmas y
autorizacién cuando corresponda.
2 Director Administrativo Firma documentacion.
Traslada al Jefe de Recursos Humanos.
3 Jorare Becurdt® Humanos Recibe documentamo_n, firmada, _cuando (_:o_rresponda
Traslada documentacién requerida al solicitante.
Revisa y Si todo esta bien firma de recibido y entrega
4 Solicitante al Jefe de Recursos Humanos.
Al No estar correcta, regresa a paso 1.
Recibe y archiva documentos.
5 Jefe de Recursos Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Tramite Administrativo para Constancias Laborales -

231

Jefe Recursos Humanos

Director Administrativo

Solicitante

INICIO <

v
Recibe solicitud,
localiza expediente y

.| Firma documento y

elabora constancia,
fraslada

Recibe documento y

>

traslada

traslada

.

Recibe documenio [«

Y

S|

NO

ecibe, revisa y
firma

Archiva

FIN
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14.4.4 Induccién

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones

“GUATEL- 24.1

Division de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento

Induccion

objeti

Paso

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 metas y

Objetivo

vos de cada Direccién y areas de trabajo, enfocados al cumplimiento de la mision y vision
Institucional.

Normas Especificas

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

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

Escala Salarial para los empleados de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- (Acta 40-2021). de -GUATEL-.
Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones -GUATEL-.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.

Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcion del Procedimiento
\[o} Puesto Funcional \ Descripcion

1 e RecursoelHumanos Entrega acta de Toma posesion o ascenso al empleado.
2 Empleado Recibe acta de Toma posesion o ascenso.
Recibe acta y solicita a Encargado de Reclutamiento y
leccion el pr in ion resentacion del
3 . Seleccion el proceso de_ duccion y presentacién de
personal de nuevo ingreso 0 ascenso a las
dependencias.
Recibe el nombre del empleado (0s) a incluir en el
4 Encargadode | programa de induccion.
Reclutamiento y Seleccion | Traslada a Jefe de Recursos Humanos.
Recibe nombre de empleado (os) programado de
5 Jefe de Recursos Humanos | Induccion.
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Traslada a Direccion Administrativa para su revision y
aprobacion.

Director Administrativo

Recibe propuesta para aprobacion.
Traslada al Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos

Recibe programacion aprobada para su traslado a
Encargado de Reclutamiento y Seleccion para su
ejecucion.

Encargado de
Reclutamiento y Seleccién

Ejecuta el mismo con las personas de nuevo ingreso.
Informando a su vez sobre los controles internos
(derechos y obligaciones de los (as) empleados (as) de
-GUATEL-) y da a conocer las normativas vigentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Induccion

241

Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Reclutamiento y

Empleado Seleccion

Director Administrativo

INICIO

Y

e~ =

—

Entrega acta de Toma
posesion o ascenso

Recibe acta de Toma

posesion o ascenso

v

Recibe acta y solicita a
Encargado de
Reclutamiento y
Seleccion la induccion

Recibe el nombre del

Recibe
nombre de empleado
(os) programado de
Induccion y traslada

A

A 4

empieado (os) a incluir
en el programa de
induccion y traslada

Recibe propuests para
» | =zprobacion y trasiada

Recibe programacion
aprobada y traslada a
Encargado de
Reciutamiento y Seleccion
para ejecucion

A

| Ejecuta el programa de
>

nduccion
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14.4.5 Capacitacion, motivacion y desarrollo

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

24.2

Nombre de Procedimiento

Capacitacion, motivacion 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 Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.
e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.
e Acuerdo Numero A-039-2023; Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
Demads leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcién

Elabora la programacién de Capacitaciones a las
diferentes Direcciones y areas de la Institucion. De
acuerdo con el Plan Anual de Diagnéstico de

1 Jefe de Recursos Necesidades, se estable el Plan de Capacitacion del
Humanos personal.

Traslada a Direccion Administrativa y este Gltimo si
fuese necesario generar alguin gasto y luego pasa para
su revision y aprobaciéon del Gerente.

Recibe propuesta de Programa.

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

Al No encontrarse en orden regresa a paso 1.

Remite propuesto a Junta Directiva.

Recibe propuesta de Programa.

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

Al No encontrarse en orden regresa a paso 1.

Remite propuesta aprobada a Gerencia.
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5 Gerente Remite propuesta aprobada a Direccion Administrativa.
: - . Recibe aprobacion.
6 Director Administrativo Traslada al Jefe de Recursos Humanos.
Recibe aprobacion.
Jefe de Recursos Ejecuta programa. .

7 HUMANoS Sl_ estq ponllevg una erogacion _de gasto, traslada a
Direccion Administrativa el pedido correspondiente para
firmas de autorizacion.

Recibe pedido para capacitacion
3 Director Administrativo Si todo se encuentra en orden, firma, sella y remite al
Jefe de Recursos Humanos.
Al No encontrarse en orden regresa a paso 6.
9 Jefe de Recursos Revisa y traslada al Jefe del presupuesto solicitando
Humanos disponibilidad presupuestaria para dicho pedido.
Recibe el pedido de solicitud.

10 Jefe de Presupuesto Aprueba o realiza modificacion presupuestaria para
ejecucién y notifica a Recursos Humanos.

Recibe pedido aprobado por el area de presupuesto

11 Jefe de Recursos Traslada al Jefe de compras para las gestiones que

Humanos correspondan a efecto de cotizar, contratar y ejecutar
pedido.
Recibe pedido.

12 Jefe de Compras Gestiona, cot_iza y compra de acuerdo con aprobacion

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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Capacitacion, Motivacion y Desarrollo

242

Jefe Recursos Humanos

Director Administrativo

Gerente Junta Directiva

Jefe de Presupuesto

Jefe de Compras

. 5

INICIO

——

Elabora la

de

p
capacitaciones y
traslada

t

NO

NO

Recibe propuesta de

o/ Recibe, revisa

Programa. Revisa y
traslada

Recibe aprobacion y

v

Recibe programacion

y fima —SlI Aprueba

A

traslada

Recibe programacion
aprobada por Junta
Directiva y traslada

A

.| Recibe pedido para

pi y ejecuta. Si

conlleva gasto traslada

Revisa y traslada al Jefe
del i

capacitacion

€

solicitando disponibilidad
presupuestaria

of

Recibe pedido, aprueba
realiza modificacion

ECIDE apropacion
presupuestaria y
traslada para cotizar,

A

p para
ejecucion y notifica

contratar y ejecutar

Recibe pedido,

Coordina y ejecuta

v

gestiona, cotiza y
compra. Coordina con
Recursos Humanos

programa

FIN
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14.4.6 Evaluacién, promocién y rotacion

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

24.3

Nombre de Procedimiento

Evaluacién, promocién y rotacion
Objetivo
Evaluar en forma periddica el rendimiento del personal a cargo de las diferentes Direcciones y
areas de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- de acuerdo con los
Manuales de Funciones, evaluando el desempenio establecido en la programacion de las metas

presupuestarias, promoviendo y rotando al personal con el objeto de promover resultados y
desarrollo Institucional.

Normas Especificas

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

o Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.
e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.
o Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita anualmente la programacién y formato de
evaluaciones generales y especificas a las diferentes
1 Jefe de Recursos Humanos | Direcciones y areas de la Institucion.
Traslada a la Direccion Administrativa para revision y
aprobacion del Gerente.

Recibe propuesta de programa de evaluaciones.

2 Director Administrativo . i
Traslada a Gerencia para su aprobacion.
Recibe propuesta de Programa de Evaluaciones.
3 Gerente Sitodo se encuentra en orden, firma y sella.
Al No encontrarse en orden regresa a paso 1y
traslada
4 DireboBE TS teatith Recibe aprobacion. Traslada al Jefe de Recursos

Humanos.
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Jefe de Recursos Humanos

Recibe aprobacion, traslada a Direcciones y areas de
-GUATEL- para su aplicacion.

Director o Jefe

Aplican formatos establecidos y aprobados al recurso
humano. Califican evaluaciones aplicadas.
Trasladan a Recursos Humanos para su archivo.

Jefe de Recursos Humanos

Archiva evaluaciones en expedientes.
Traslada a Gerencia informe de las mismas.

Gerente

Revisa resultados obtenidos. Gira instrucciones de
acuerdo con resultados obtenidos.

Jefe de Recursos Humanos

Ejecuta las instrucciones recibas, para promocién
rotacion u otras que se requieran, coordinando con
los Directores o Encargados de areas de -GUATEL-
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Evaluacién, Promocion y Rotacion 243
Jefe Recursos Humanos Director Administrativo Gerente Director o Jefe
INICIO

Solicita anualmente
programacion y formato|
de evaluaciones
generales y especificas

Recibe propuesta de Recibe
> programa de programa firmado
evaluaciones ara aprobaciol

Y

Recibe programa
firmado y aprobado. | Recibe programa | -
Trasladaparasu | aprobado y traslada | 2
aplicacion

Aplican evaluaciones y
califican. Traslada

Recibe evaluaciones
para su archivo y
realiza informe para
revision

Recibe informe de
resultados para su
revision y gira
instrucciones

Ejecutz instrucciones |
recibidas

FIN
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14.4.7 Control interno de Asistencia, permisos y vacaciones

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

25.1

Nombre de Procedimiento

Control interno de Asistencia Permisos y Vacaciones

71.

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

Normas Especificas

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

o Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.
e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.
e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
e Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable

Objetivo

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Paso No.

Puesto Funcional

\ Descripcion

Cumple con el marcaje diario de asistencia, disefiado
para el efecto al entrar y salir de la Institucion.

1 Empleado En caso de permiso o vacaciones, solicita al Division de
Recursos Humanos, registro de acuerdo con el sistema
disefiado para el efecto.

Entr mpl Jblico registr r rmi

2 Jefe de Recursos Humanos trega a e pleado publico registro para permiso o
vacaciones.

Llena registro de permiso o vacaciones.

3 Empleado Traslada al Jefe inmediato y/o superior para su
autorizacion.

Recibe solicitud. Si firma autorizacién de permiso o

4 Director o Jefe vacaciones, traslada a empleado publico y continda
proceso Al No firmar regresa a paso 1.

5 Empleado Recibe sqI|C|tud aprobg@a y traslada a Encargado de
Reclutamiento y Seleccion.
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Recibe solicitud firmada y sellada por las partes.

Archiva en expediente del empleado publico.

Al no cumplir con el marcaje diario y registros de
Encargado de permisos y vacaciones se sanciona con llamadas de

Reclutamiento y Seleccién |atencién verbales y escritas citadas en Reglamento de

Personal -GUATEL-.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Control interno de Asistencia, permisos y vacaciones

251

Empleado

Jefe Recursos Humanos Director o Jefe

Encargado de Reclutamiento y
Seleccion

& N

INICIO

~——

A 4

Cumple con el marcaje.
Vacaciones 0 permiso, |«

solicita registro

Llena permiso o

v

Entrega registro para
permiso o vacaciones

vacaciones y traslada |

./ Revisay

autoriza

A 4

Recibe solicitud
aprobada y traslada

=l

Recibe solicitud firmada
por ambas partes

Archiva

FIN
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14.4.8 Elaboracion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacién

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Divisién de Recursos Humanos

26.1

Nombre de Procedimiento

Elaboracién del diagndéstico de necesidades de capacitacion

Objetivo

Contar con un diagndstico de necesidades de capacitacién para los empleados publicos de la
institucion.

Normas Especificas

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

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

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Encargado de Bienestar Ocupacional y Previsién Social y Prevision Social

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién
Solicita se elabore el diagnéstico 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.
, Realiza la tabulacién de la informacién y genera el
Encargado de Bienestar . Loy .
: o Diagndstico de Necesidades para el Plan de
3 Ocupacional y Prevision I
Social Capacitacion.
Traslada resultados al Jefe de Recursos Humanos.
Recibe y revisa los resultados del Diagndstico de
4 Yofe do Rectitet T 4nos Nece&_daqlgs para pasar aprobacion el Plan de
Capacitacion.
Traslada al Director Administrativo.
5 Diredibi A st 2o ngsa el Plan de Capa(':lltacmn y presenta a Junta
Directiva para su aprobacion.
£/ 4 Aprueba el Plan de Capacitacion.
6 Junta DITCR(ES Traslada Director Administrativo.




(/]

4
GUATEL

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

Version Final
Septiembre 2023

Folio 105 de 132

Recibe aprobacion de Plan de Capacitacion.

7 Director Administrativo Traslada a Jefe de Recursos Humanos para ejecucion.
Recibe aprobacion de Junta Directiva del Plan de
Capacitacion y realiza las acciones para su ejecucion.
8 Jefe de Recursos Humanos b y P ]

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracion de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion 26.1

Encargado de Bienestar

Director Administrativo Jefe Recursos Humanos g Junta Directiva
Ocupacional
INICIO
Solicita se elaboré el
Diagnostico de
Necesidades de
Capacitacion
h 4
Solicita que se ponderen
las evaluaciones de
desempefio del personal
al

finalizar el ano para

obtener el DNC. v
€aliza Ia tabulacion de
la informacion y genera
el Diagnéstico de
Necesidades para el
Plan de Capacitacion
ir. a
Recibe y revisa el
Diagnostico de
Necesidades para |
pasar aprobacion el
Plan de
Capacitacion, trasiada
v

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

Aprueba el Plan de
Capacitacion y traslada

Y

Recibe aprobacion de
Plan de Capacitacion y
traslada

A

Recibe aprobacion de
Junta Directiva del Plan
de Capacitacion y
realiza
las acciones para su
ejecucion
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14.4.9 Emision de carnes de identificacién de personal

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Divisién de Recursos Humanos

27.1

Nombre de Procedimiento

Emision de Carnes de identificacidon de personal

Objetivo

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

Paso No.

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 la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Responsable

Encargado de Bienestar Ocupacional y Previsién Social

Descripcién del Procedimiento

Puesto Funcional

Descripcién

1 Encargado de Reclutamiento | Solicita la emision de carnés de personal del nuevo
y Seleccion ingreso.
Encarga_ldo de B|ene_35_t§1r Coordina que tomen la fotografia en el area de
2 Ocupacional y Prevision inf Lo | isi6n de | .
Social informética para la emision de los carnés.
Realiza la toma de fotografias para cada empleado y
3 Coordinador de Soporte IT |se las envia al Encargado de Bienestar Ocupacional y
Prevision Social .
Encarga_ldo o B|en<_es_t9 ' Recibe fotografias y mandar a emitir las carnes de
4 Ocupacional y Prevision . e
. identificacion, para su entrega.
Social
Encargado de Bienestar . | | | | .
5 Ocupacional y Prevision Avisa a los emp eados para la entrega de los carnés
: de identificacion.
Social
Recoge su carné de identificacion, revisa datos y firma
6 Empleado de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.




‘ Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

Version Final
Septiembre 2023

Folio 108 de 132

A 4

Solicita la emision de
camés de personal del

nuevo ingreso

A 4

Coordina que tomen la
fotografia en el area de

Emision de carnes de identificacion de personal 271
Encargado de Rep}utamlento y Encargado dg Bienestar Coordinador de Soporte IT Empleado
Seleccion Ocupacional
— %
INICIO
R S

informatica para la
emision de los cames

Recibe fotografias y
mandar a emitir las
icarnes de identificacion,

A 4

Realiza la toma de
fotografias para cada
empleado y traslada

Encargado de
Bienestar Ocupacional
y Prevision Social.

A

para

su entrega

h 4

Avisa a los
empleados para la
entrega
de los carnés de

identificacion.

"1 revisa datos y firma

Recoge su carné de
identificacion,

de recibido.

FIN
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14.4.10 Aplicacion de evaluacion de desempefio laboral

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Divisién de Recursos Humanos

28.1

Nombre de Procedimiento

Aplicacién de evaluacién de desempenio laboral

Evaluar en forma periddica el rendimiento del personal a cargo de las diferentes
Direcciones y areas de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- de
acuerdo con los manuales de funciones, evaluando el desemperio establecido en la
programacion de metas, promoviendo y rotando al personal con el objeto de promover

resultados y desarrollo profesional e institucional.

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 la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

o Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Objetivo

Responsable

Encargado de Bienestar Ocupacional y Prevision Social

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Encargado de Bienestar : .
. " Elabora y actualiza el instrumento para evaluar el
1 Ocupacional y Prevision z
: desempeiio de los empleados.
Social
Revisa el instrumento y lo traslada al Director
2 Jefe de Recursos Humanos e : .
Administrativo para su aprobacion.
3 Director Administrativo Recibe |_Qstrumento y lo traslada a Gerencia para su
aprobacién.
Autoriza el instrumento para medir el desempefio
4 Gerente laboral de los empleados y lo regresa al Director
Administrativo.
. . . Recibe instrumento aprobado y lo traslada a el Jefe de
5 Director Administrativo Recursos Humanos.
6 Jefe doB B oE Hl T aNOS Traslada instrumento a_p,robado a Encargado de
Reclutamiento y seleccion.
7 Encargado de Reclutamiento | Recibe instrumento para su traslado a Directores o
y Seleccion Jefes.
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) Aplica evaluacion a cada uno de sus empleados y
8 Director o Jede de Area traslada al Jefe de Recursos Humanos los
resultados.
Recibe instrumento y discute los resultados de la
evaluacion con el propésito de resolver los problemas
9 Jefe de Recursos Humanos | Y Proponer soluuones_para mejorar el desempefio del
evaluado. Traslada instrumento a Encargado de
Reclutamiento y Seleccién.
Recibe resultados. Archiva en el expediente el
” Encargado de Reclutamiento instrumento ya calificado.
y Seleccién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Aplicacion de evaluacion de desempefio laboral 28.1

Encargado de Bienestar Ocupacional Encargado de Reclutamiento y

o c Jefe de Recursos Humanos Director Administrativo Gerente = Director o Jefe
y Prevision Social Seleccion
INICIO
Elabora y actualiza el Revisa el instrumento y Recibe
pa-ra lo traslada al Director JJinstrumento y o traslada a
a - Administrativo para su Gerencia para su l
evaluar el desempenio aprobaclbn aprobacién

Autoriza el instrumento
para medir el desempefio
laboral de los empleados

y lo regresa al Dirsctor

Administrativo

Recibe
instrumento y lo traslada 3|
Gerencia para su
aprobacién
Recibe
instrumento y lo traslada
Recibe
instrumento y lo traslada
Recibe instrumento para
su traslado a Directores o
Jefes l
Aplica evaluacién 3 cada
uno de sus empleados y
Recibe
instrumento y discute los
resultados,
Recibe
resultados
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14.4.11 Proceso para el marcaje de personal (022)

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Divisién de Recursos Humanos
Nombre de Procedimiento

29.1

Proceso para el marcaje del personal (022)

Paso No.

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

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

e Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Objetivo
Cumplir con normas internas que aseguren la puntualidad y permanencia en los sitios de
trabajo de todos los empleados publicos.
e Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Responsable

Jefe de Recursos Humanos

Descripcién del Procedimiento

Puesto Funcional

Descripcién

. Remite acta de toma de posesion para el proceso de
Encargado de Reclutamiento . . :
1 - marcaje a Encargado de Bienestar Ocupacional y
y Seleccién e .
Prevision Social.
Recibe y traslada el acta firmada por el empleado al
: Coordinador de Soporte IT de toma de posesion para
Encargado de Bienestar h . -
5 Ocupacional y Prevision acer constar que empezara a prestar sus servicios en
Social GUATEL sobre la contratacion del nuevo empleado
(022) para que tramite solicitud de registro de huella
digital.
Realiza registro de la huella digital del empleado para
proceder a grabarla y que este pueda realizar marcaje
3 Coordinador de Soporte IT |cuando entre y salga de la institucién. Notifica a
Encargado de Bienestar Ocupacional y Prevision
Social.
Encargado de Bienestar . .
. . Informa al empleado el procedimiento de marcaje cada
4 Ocupacional y Prevision lga de la institucié
Social vez que entre y salga de la institucion.
Realiza marcaje cuando entre y salga de la institucion
5 Empleado (022) para haper constar que lo hizo durante el horario
establecido en su contrato laboral.
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Traslada mensualmente el reporte del marcaje de los

6 Coordinador de Soporte IT empleados a Jefe de Recursos Humanos.
Recibe reporte de marcaje e informa a Director
Administrativo para consideraciones pertinentes.

7 Jefe de Recursos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso para el marcaje de personal (022) 291
Encargado de Rep}utamlento y Encargado de. Bienestar Coordinador de Soporte IT Empleado (022) Jefe de Recursos Humanos
Seleccion Ocupacional
—
INICIO
-

v
Remite acta de toma de
posesion para el
proceso de marcaje a

Encargado de l
Bienestar Ocupacional
yPreion Socil Recibe y fraslada acta

de toma de posesion
para el registro de
huella

Realiza registro de la
huella digital

Informa al empleado el
procedimiento de
marcaje cada vez que
entre y
salga de Ia institucion.

A

Realiza marcaje cuando
entra y sale de la
institucion

Y

[Trasiada mensualmente el
reporte del marcaje de los
empleados a Jefe de
Recursos Humanos

Recibe reporte de marcaje
e informa a Director
Adminisirativo para

consideraciones
pertinentes

A 4
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14.4.12 Solicitud de permisos

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

Nombre de Procedimiento

30.1

Solicitud de permisos

Objetivo
Permitir al empleado que mediante la solicitud de permiso pida a su Director de Area tiempo fuera
del trabajo para atender asuntos ajenos a la empresa.
e Decreto Numero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

o Acuerdo Gubernativo 100-84, Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.
e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.
¢ Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo SITRAGUATEL- 2002-2004.
o Demas leyes y normativas relacionadas y vigentes.
Responsable
Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcién

Realiza formato para poder solicitar permisos vy
traslada a Gerencia.

Revisa, analiza y aprueba formato para solicitud de
permiso. Si no lo aprueba, termina el proceso y
regresa a la Division de Recursos Humanos para
corregir el formato y poder trasladar para aprobacion
nuevamente. Si aprueba traslada a Jefe de Recursos
Humanos.

Recibe formato aprobado y traslada a Encargado de
3 Jefe de Recursos Humanos |Bienestar Ocupacional y Previsidn social para su
utilizacion.

1 Jefe de Recursos Humanos

2 Gerente

Cncafgado/ e aEstar Recibe formato aprobado para proporcionar a los

4 Ocupacional y Prevision
: empleados.
Social
3 Empleado Solicita a la Division de Recursos Humanos el formato

para poder solicitar el permiso.

Encargado de Bienestar
4 Ocupacional y Prevision
Social

Proporciona el formato para que el empleado lo
complete.
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Completa el formato para solicitar el permiso y lo
5 Empleado traslada a su Director o Jefe para que este lo apruebe
0 no.
Recibe, analiza, aprueba y firma la solicitud de
: permiso y se la traslada al empleado.
6 Director o Jefe En caso de que la solicitud haya sido denegada; el
proceso termina y se le notifica al interesado.
Encaraado de Bienestar Recibe la solicitud firmada por el Director, aprobada
7 Ocupa?cional y Prevision por Gerencia y firmada por el empleado solicitante.
Social FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud de permisos 30.1

Encargado de Bienestar Empleado Director o Jefe

Jefe de Recursos Humanos Gerente % B .
Ocupacional y Prevision Social

Realiza
formato para poder |
solicitar permisos y
traslada a Gerencia

NO

Revisa,
analiza y aprueba formato
para solicitud de permiso

v

Recibe formato aprobado
4 Byl S
y traslada

Recibe formato aprobado
P»| para proporcionar a los
empleados

Solicita formato para
poder soficitar
2l permiso

Y

Proporciona el formato

para que el empleado lo [€
complete
Completz &l formato para
| solicitar el permiso y lo NO
traslada a su
Director o jefe
Recive, analiza, aprueba
y firma Ia solicitud de
permiso y se la
trasladza
Recibe Ia solicitud firmada
por el Director, aprobada
por Gerancia y < Sl
firmada por el empleado
solicitants
FIN




ol

GuUA

@

TEL

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

Version Final
Septiembre 2023

Folio 118 de 132

14.4.13 Solicitud de vacaciones

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Division de Recursos Humanos

31.1

Nombre de Procedimiento

Solicitud de vacaciones

Permitir al empleado solicitar su periodo a gozar de vacaciones segun le correspondan como
lo establece el Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

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 SITRAGUATEL- 2002-2004.

Acuerdo Numero A-039-2023; Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Demaés leyes y normativas relacionadas y vigentes.

Objetivo

-GUATEL-.

Responsable

Encargado de Bienestar Ocupacional y Prevision Social

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional

Descripcién
Elabora, revisa el expediente de las constancias de
vacaciones gozada y realza el calculo respectivo de
los dias gozados y los pendientes de vacaciones y
posterior emite formato para su aprobacion.

Revisa, analiza y aprueba formato para solicitud de
vacaciones. Traslada a Gerente para su aprobacion.
De no ser aprobado; regresa a Encargado de
Bienestar Ocupacional y Prevision Social para que
realice correcciones y nuevamente sea enviado para
su aprobacion.

Encargado de Bienestar
1 Ocupacional y Prevision
Social
2 Jefe de Recursos Humanos
3 Gerente

Revisa, analiza y aprueba formato para solicitud de
vacaciones. Si no lo aprueba, termina el proceso y
regresa al Jefe de Recursos Humanos corregir el
formato y poder trasladar para aprobacion
nuevamente. Si aprueba traslada a Jefe de Recursos
Humanos.
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Recibe formato aprobado y traslada a Encargado de
4 Jefe de Recursos Humanos |Bienestar Ocupacional y Previsién social para su
utilizacion.
Encargado de Bienestar : ,
) "y Recibe formato aprobado para proporcionar a los
5 Ocupacional y Prevision
. empleados.
Social
Solicita al Encargado de Bienestar Ocupacional y
6 Empleado Prevision Social el formato para poder solicitar
vacaciones.
Encarga_ldo de Blene_:s_t,ar Proporciona el formato para que el empleado lo
7 Ocupacional y Prevision complete
Social piete.
Completa el formato para solicitar vacaciones y lo
8 Empleado traslada a su Director o Jefe para que este lo apruebe
0 no.
Recibe, analiza, aprueba y firma la solicitud de
vacaciones y se la traslada al empleado y posterior al
9 Director o Jefe Gerente.
En caso de que la solicitud haya sido denegada; el
proceso termina y se le notifica al interesado.
Aprueba o deniega solicitud de vacaciones. Traslada
10 Gerente : o
al Director o Jefe solicitante.
Recibe solicitud de vacaciones del empleado
11 Director o Jefe solicitante aprobada por el Gerente y traslada al Jefe
de Recursos Humanos.
Recibe la constancia aprobada por Gerencia y firmada
12 Jefe de Recursos Humanos | PO el .empleado. T[aslada a Encargado de
Reclutamiento y Seleccion para poder archivarla en el
expediente del solicitante.
Recibe la constancia aprobada por Gerencia y firmada
Encargado de Reclutamiento por _eI empleado y archiva en el expediente del
13 2 solicitante.
y Seleccion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud de Vacaciones

31

Encargado de Bienestar

Director o Jefe

Gerente

Encargado de Reclutamiento y

Recibe Ia constancia
aprobada por Gerencia y
firmada por el empleado.

Traslada

3.

Recibe solicitud de
vacaciones del empleado

z B . Jefe de Recursos Humanos Empleado i
Qcupacional y Prevision Social Seleccion
INICIO
NO.
v Revisa,
Elzbora Revisa 3naliza y aprueba formato
revisa el expediente para analiza y aprueba formato para solicitud de
cileulo de vacacionas para solicitud de YRO0RONCS
para aprobacion vacaciones
Recibe format
2008 formanc eprooedo Recibe formato aprobado | 3|
parap ales &
: y traslada
empleados
Solicita el
P formato para poder
solicitar vacaciones.
Proporciona el formato
para que &l empleado lo [
complets
Completa el formato para
solicitar vacacionesy lo NO.
trasiada 35U [
Director o jefe
Recibe, analiza, aprueba
y firma la solicitud de [ NO-
vacaciones y se 13
fraslada
Aprueba o deniega

solicitud de vacaciones.
Traslada al Director o
Jefe

@

icitante aprobada por el
Gerente y traslada al Jefe
de Recursos Humanos

Recibe a constancia
aprobada por Gerencia y
»|fi por &l empleado y

archiva

FIN
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15. Glosario

RRHH:
CGC:
ONSEC:
SIGES:
INTECAP:
-GUATEL-:
KARDEX:

Check List:

Recursos Humanos

Contraloria General de Cuentas

Oficina Nacional de Servicio Civil

Sistema Informético de Gestion

Instituto Técnico de Capacitaciéon 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.

Lista de control o chequeo de requerimientos o actividades
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16.Anexos

16.1 Evaluaciones De Reclutamiento

TPT Test de Personalidad de TEA

v
if] TEA Ediciones
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16.2 Material para proceso de Induccién
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16.3 Prevision social, solicitud para incorporacién de clases pasivas del
estado

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

Para Pensiones por Viudez y Orfandad

IMPORTANTE:
* B wamite poede ser realizado por el imeresado ok sin la de Solkite asesoria con s
encargados del régimen de Previsidn Social del de Guatel, quienes le
+ € Formulario puede Benark a mquina © 3 mMano, con letra de molde ko suficientemente clara, evitando borrones, 1as

0o salvadas @ tendrdn COmo 1O PLESTAs.
* Marque con una X 1a informacidn que corresponda y en Las casillas anote lo que se e sclicta.
*  Previo al ingreso del expediente a ¢ Régimen de Previsidn Soclal ded Empleado de Guatel, verifique que fos documentos que
presente estén completos y en orden.

_ BB L en ¢l nombre del algunos de los di el debe gestionar ante
un Potario l respectiva identificacidn de persona.
* los deben de ser en un folder Lamafio oficio color natural, de 1o contranio o expediente no serd
Amandno.
CUANDO Y EN QUE e 18 DE PENSION POR VIUDEZ Y ORFANDAD
Cuando el causante e en las

1. Ser jubilado de Régimen de Previsidn Social del Empleado de Guatel
2. Ser pensionado por invalidez en el Régimen de Previsién Social del Empleado de Guatel.

1. PENSION POR VIUDEZ

Tiene derecho a gozar de este beneficio ¢ viudo, la viuda por unidn de hechs

PARA ITAR LA PENSION POR VIUDEZ

a)  Solicitud de Penside: Este formulario lo proporciona Guatel sin costo alguno, S ef Tramite ko realiza of interesado directamente, la
solicitud serd ratificada por ¢l personal del Régimen de Previsidn Social del firma notario,

b) de Partida de Y del Causante:
Es105 documentos deben ser xtendidos por RENAP. Debe verificar que estos contengan ¢l sello, nombre y firma del Registrador Cvil que
extienda las certificaciones.

a de Pactida &
d) de la Partida de de la Unida de hecho, extendida con fecha posterior al fallecimiento del causante.
¢} Fotocopla simple del Personal di -0f

1) otocopla simple Pe al de ~OP)- del causante.

NOTA: £n caso de que el Interesado no pueda hacer & trdmite personalmente, lo poded hacer por medio de mandatario legalmente
autorizaco.

PENSION POR ORFANDAD

Tiene derecho 2 esta pension 1os hijos menores de 18 afios de edad legalmente reconotidos o los mayores de edad dedlaradas legaimente
incapaces.

NECESARIOS PARA PENSION POR

3)  Soliitud de Pensidn: Este formulano lo proporciona Guatel sin costo alguno. Si el Trimite lo readiza directamente ¢l representante del
menor, la solicitd serd ratificada por ol personal del Régimen de Previsidn Social del empleado de Guate! o con firma legalizada por
notanio. n ¢aso de que ¢l interesado no pueda hacer ¢ trimite personalmente, 1a solicitud podrd ser por medio de mandatarko, (Trimite

notaral).
b) dela olas Partidas de de los hijos del causante, menores de edad de edad
enlas ogin el caso, Gederd constar la 1a tutocia y ef del cargo.
o de la Partida de ¥ Defuncién del Causante, asf como los documentos requeridos en los incisos e) y ) de

Pensién por Viedez.
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SOLICITUD DE CONTRATACION 2023
“PERSONAL PERMANENTE” (011)

Nombres:
Apellidos:
Lugar y fecha de
D.P.I Edad:
Idioma:

NIT. No. Afiliacién IGSS:

Colocar
fotograffa

Direccion de
Municipio-Di
Teléfono de Casa: Teléfono Celular:
Correo

Profesién u Oficio:
Ultimo Titulo obtenido:

Numero de Colegiado: Colegio:
No. De Registro de Titulo ante la SAT:
No. De Registro de Titulo ante Contraloria General de Cuentas:

Estado Civil: Nombre del Conyugue: Tel. Conyugue:
No. de Dependientes:
Detalle:
Nombre Edad Genero Profesién u oficio Parentesco

ia Familiar:
Direccion: Teléfono:
Referencia Personal:
Direccién: Teléfono:
Referencia Laboral:
Direccion: Teléfono:
de 202,

Firma del interesado
Departamento de Guatemala g
PBX (S02) 2461 4800
www.guatel.gob gt .

. auaofica/ £ W © E

SOLICITUD PARA CONTRATACION 2023

“PERSONAL POR CONTRATO” (022)
Que la informacién proporcionada en su hoja de vida (CV) asi comola documentacién que respalda su expediente de
contratacién presentada ante la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, es legitima y auténtica.

Nombres:
Apellidos:
Lugar y fecha de
DPL Edad:
Idioma:

NIT. No. Afiliacion IGSS:

Colocar
fotografia

Direccién de Residencia:

Municipi

Teléfono de Casa: Teléfono Celular:

Correo electrdnico:

Profesion u Oficio:

Ultimo Titulo obtenido:

Experiencia:

Nimero de Colegiado: Colegio:

No. De Registro de Titulo ante la SAT:

No. De Registro de Titulo ante Contraloria General de Cuentas:

Estado Civil: Nombre del Conyugue: Tel. Conyugue:
No. de Dependientes:

Detalle:

Nombre Edad Genero Profesion u oficio Parentesco

52 Avenida 850 7002 9 E E

Departamento de Guatemala
PBX{502) 2461 4300

fv®© [E

GuatelOficial /
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SOLICITUD DE CONTRATACION 2023
“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL” (029)

Nombres:
Apeliidos:

Lugar y fecha de nacimi Colocar
DP.I Edad: fotografia

Idioma:
NLT. No. Afiliacion IGSS:

Direccién de Residencia:

Municipio-Di
Teléfono de Casa: Teléfono Celular:
Cor

Profesion u Oficio:
Ultimo Titulo obtenido:

Numero de Colegiado: Colegio:
No. De Registro de Titulo ante la SAT:
No. De Registro de Titulo ante Contraloria General de Cuentas:

Estado Civil: Nombre del Conyugue: Tel. Conyugue:
No. de Dependientes:
Detalle:
Nombre Edad Genero Profesién u oficio Parentesco

ia Familiar:

Direccién: Teléfono:

ia Personal:

Direccién: Teléfono:
ia Laboral:
Direccion: Teléfono:
de 202

Firma del interesado
59 Avenida 8-50 Zona 9 E E
Departamento de Guatemala .
PBX (502} 2461 4800
www.guatel.gob.gt H

A cuaioical/ £ o © E

Referencia Familiar:

Direccion:

Teléfono:

Referencia Personal:

Direccion:

Teléfono:

Referencia Laboral:

Direccion:

Teléfono:

Firma del interesado

5¢ Avenida 850 Zona 9
Departamento de Guatemala

cuateOfical/  f o
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16.6 Requisitos de contratacion

Direccién Administrativa -GUATEL
Departamento de Recursos Humanos

“PERSONAL PERMANENTE” -011-

PAPELERIA REQUERIDA PARA CONTRATACIONES
ANO FISCAL 2023

NOTA I T, %
3) TODALADOCUMENTACION DEBE PRESENTARSE EN EL ORDEN QUE SE DETALLA, DEBIDAMIENTE
LEGIBLE CON FECHA DE EMISION ANTERIOR A LA FECHA DE CONTRATACION,
b) Tedos los documentos deben ser entregados en hojas y folder tamafio oficio color azul con

gancho plastico.

PO

o w

~

= 8 ® @

Solicitud de contratacién, (proporcionada por Recursos Humanos).

Una fotografia tamafio cédula  color.

Curriculum Vitae actualizado, firmado y ¢ori fotografia reciente

F de-DPI-,

P legible y vigente d
constancia de reposicién por RENAP) ambos lados e una sla pégina.

Fotocopia de camé de afiliacion del IGSS.
Constancia de Inscripcion al Régimen Tril

ibutario Unificaco -RTU-, actualizado y ratificado, y que

consigne como actividad econdmica principal “Emplead lacior

Toda vez haya cumplido afios, actualizar su

RTUyp al

tor Publico)”.
de Recursos Humanos.

. Fotocopia legible de ambos lados de titulo (nivel primario, medio © universitario), debidamente

registrado en Contraloria General de Cuentas y Superintendencia de Administracion Tributaria (cuando
aplique); o constancia que acredite los estudios obtenidos.

Solvencia Fiscal, (vigencia de | mes).

. PARA PROFESIONALES: Constancia de colegiaco activo ORIGINAL y vigente.
. Original de Antecedentes Penales y Policiales, (vigencia de 6 meses)

Contraloria General de Cuentas - CGC-, (vigencia de 6 meses).

. Original de la Constancia ce Reclamacion de Inexistencia de Cargos (FINIQUITO), emitida por

Fotocopia de cheque o constancia de cuenta monetaria extendida por BANTRAB.

Firma electronica (vigente)

Fotocopia simple del boleto de omato del afio a contratar de acuerdo con los honorarios

segln la siguiente tabla:
Ingreso Mensual
De Q.1,00001 2 Q. 3,000.00
De Q. 3,000.012 Q. 6,000.00
De Q. 6,000.012 Q. 9,000.00
De Q. 9,000.012 Q.12,000.00
De Q.12,000.01 en adelante

54 Avenids §-50 Zona §

Arbitrio
Q. 1500
Q. 50.00
Q. 7500
Q.100.00
Q.150.00

Con multa
Q. 3000
Q.100.00
Q.15000
Q. 20000
Q.300.00

DESPUES DE LA CONTRATACION
Declaracién de Probidad
Declaracidn de Beneficiarios
Actuaizacén de datos en Contralorla General de cuentas - CGC-

Achesin a Sistema de Comunicacién Electrénica de -CGC-

72N

e .}
E!CERENCIA | 5]
33—

Hi

Jorge Luis Affomzo Pineda
GERENTE

Empresa Guatemaiteca
de Telecomunicaciones -GUATEL-

Gaanetotclal/
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Direccién Administrativa -GUATEL DESPUES DE LA CONTRATACION
Departamenta e Reawsos Fumeras 1. Declaracion Patrimonial (Artculo 20, iteral ), I d Aticulo 26, D
” - acion imonial ulo 20, literal a), para personal de nuevo ingreso o Arti ), para
PERSONAL POR CONTRATO" -022- personal de reingreso, de la Ley de Probidad
PAPELERIA REQUERIDA PARA CONTRATACIONES g B D
ARIO FISCAL 2023 2. Declaracion de Beneficiarios
NOTA IMPORTANTE: - CGC-
2) TODALADOCUMENTACION DEBE PRESENTARSE EN EL ORDEN QUE SE DETALLA, DEBIDAMIENTE % Achstmckn s dems i Kodimiond Senaulde s £GC I:l
LEGIBLE CON FECHA DE EMISION ANTERIOR A LA FECHA DE CONTRATACION. ) Bl !
b) Todos los documentos deben ser entregados en hiojas y folder tamaio oficio color rojo con A ‘Adrieticn ) Sepema de Comunicadkin Besiinic de -CoC D

gancho pléstico.

Solicitud de contratacion, (proporcionada por Recursos Humanos).
Una fotografia tamafio cédula a color.
Curriculum Vitae actualizado, firmado y con fotografia reciente.

~

AD:

,}1_\‘&0 ‘hq
7 &

L

/'/ 3 Ao

[ e

\ Y

3

> oW

Fotocopia de -DP!-, legible y vigente de ambos lados en una pagina. (En caso de estar vencido presentar
constancia de reposicion por RENAP) ambos lados en una sola pagina. . \ M
. =70

Leda: Nicté Ayarez Valdk = Lic. Wilred6 A
Jefe de Recursos Humanos Director Admini

o

Fotocopia de carné de afiliacion del IGSS.

o

Constancia de Inscripcion al Régimen Tributario Unificado -RTU-, actualizado y ratificado, y que
consigne como actividad econémica principal “Empleado en relacion de dependencia (Sector Pblico)".
Toda vez haya cumplido afios, actualizar su RTU y presentario al Departamento de Recursos Humanos.

~

Fotocopia legible de ambos lados de titulo (nivel primario, medio. o universitario), debidamente
registrado en Contraloria General de Cuentas y Superintendencia de Administracion Tributaria (cuando

aplique); o constancia que acredite los estudios obtenidos. Vo.Bo.

®

PARA PROFESIONALES: Constancia de colegiado activo ORIGINAL y vigente durante el periodo de la
contratacion.

w

. Original de Antecedentes Penales y Policizles, (vigencia de 6 meses)

Empresa Guatemalteca
de Tzdxzwm‘(ldmu “GUATEL-
Solvencia Fiscal, (vigencia de | mes).

23

. Original de la Constancia de Reclamacion de Inexistencia de Cargos (F\NIQUITOW por
Contraloria General de Cuentas — CGC-, (vigencia de 6 meses). 3

s

Fotocopia de cheque o constancia de cuenta monetaria extendida por BANTRAB.

=

Firma electronica (vigente)

Onooooo o 0 00000

=

Fotocopia simple del boleto de omnato del afio a contratar de acuerdo con los honorarios
segln la siguiente tabla:

Ingreso Mensual Arbitrio Con multa
De Q.1,000.01 2 Q. 3,000.00 Q. 15.00 Q. 3000
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00 Q.100.00
De Q. 6,000.01 2 Q. 9,000.00 Q. 75.00 Q.150.00
De Q. 9,000.01 a Q:12,000.00 Q. 100.00 Q.200.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00 Q. 300.00

5% Awenida &

5% Avenida 850 Zona 9 E E
g

Ceparamen Departamento de Guatemaka
P3X (502) 2 POK (502) 2461 4600
: Waw guatal.oh.gt :
it ¥ =
concoras/f ¥ © A
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Direccién Administrativa -GUATEL
Departamento de Recursos Humanos
OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL -029-

PAPELERIA REQUERIDA PARA CONTRATACIONES
ARNO FISCAL 2023

2a) TODA LA DOCUMENTACION DEBE PRESENTARSE EN EL ORDEN QUE SE DETALLA,
DEBIDAMIENTE LEGIBLE CON FECHA DE EMISION ANTERIOR A LA FECHA DE CONTRATACION.

b) Todos los deben ser en hojas y folder oficio color verde con
gancho pléstico.

w

Solicitud de contratacién, (proporcionada por Recurses Humanos). D
O

Una fotografia tamafio cédula a color.

| Curriculum Vitae actuaiizado, firmado y con fotografia reciente ||

ia de -DP'-, legible y vigente d una pégina. (€ estar vencido presentar l:l

constancia de reposicién por RENAP),

Constanca de Inscripcén al Régimen Trbutario Unificado -RTU-, actualizado y ratficado, y que [ |

consigne como actividad econdmica principal lo siguiente:

o Senvicios Profesk ividades de la Administracion Piblica en General o actividad afin a su
carrera o del servicio que prestard.

*  Servicios Técnicos: Actividades de la Administracién Pablica en General

. Fotocopia legible de ambos lados de titulo (nivel primario, medio o universitario), debidamente E]

registrado en Contraloria General de Cuentas y de
aplique); o constancia que acredite los estudios obtenidos.

PARA PROFESIONALES: Constancia de colegiado activo ORIGINAL, vigente por el tiempo que se hard
efectiva la contratacion.

Original de Antecedentes Penales y Policiales, (vigencia de 6 meses) |:|
Solvencia Fiscal. (vigencia de | mes). D
Declaracion Jurada en donde se haga constar que el contratista no tiene prohibiciones segtin el ArL80

de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, y que la informacién proporcionada en su hoja

de vida (CV). asi como la documentacién que respalda su expediente de contratacién de servicios
presentaca ante la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones ~ GUATEL-, es legitima y auténtica; D
debidamente firmada por la persona a contratar y el notario.

. Constancia del Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-, (segin Acuerdo |:|

Gubernativo 170-2019).

. Fotocopia de factura, autorizadas por la SAT, emitidas a su nombre y vigentes. D

S4 Avenice 8-50Zona §
Desartarm Latemas 3
P3X {5 C
www.guatel gob.gt
x = =

)
GUATEL
13. Fotocopia de cheque o constancia de cuenta monetaria extendida por BANTRAB, l:'
14, Firma electronica (vigente) D

15. Fotocopia simple del boleto de ornato del afio a contratar de acuerdo con los honorarios D
segun la siguiente tabla:

Ingreso Mensual Arbitrio Con multa

De Q.1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 1500 Q. 3000

De Q. 3,000.01a Q. 6,000.00 Q. 50.00 Q.100.00

De Q. 6,00001a Q. 9,00000 Q 7500 Q.15000

De Q.9,000.01a Q.12,000.00 Q. 100.00 Q. 20000

De Q12,000.01 en adelante Q.15000 Q.30000
DESPUES DE LA CONTRATACION

1. Fotocopia de Fianza de cumplimiento de contrato

=]
2 izacion de datos en C is de cuentas - CGC- |:]
O

3. Adhesion al Sistema de Comunicacion Electrénica de -CGC-

=3
N

X ; vk} At n\f;\,ef
[cdy. Niumavez Valde:

Jefe de Recursos Humanos
ol
Voo, _f}-—r7 =3, Vil %é
Jorge Luis Affonzo Pineda s
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16.7 Requisitos minimos para solicitud de prestaciones laborales e indemnizacion

®
G
GUATEL

Direccion Administrativa -GUATEL-
Departamento de Recursos Humanos
REQUISITOS MINIMOS PARA SOLICITUD DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES E
INDEMNIZACION
“PERSONAL PERMANENTE" -011-y “PERSONAL POR CONTRATO" -022-

1. Carta de solicitud de pago de dirigida a D

2. Nombi del

3. Area donde Laboro:

4. Puesto Nominal: . Puesto Funcional:

5. Renglon Presupuestario: 011 022

6. Fecha de Inicio: fecha de ion de la laboral:
7. Motivo de la i laboral

8. Firma

9. Numero de teléfono para contacto:

10. Correo

Lic. Zoila Azucena Sanchez Lopez Lic. Wilfredo Antonio Cuellar Fuentes
Jefe de Recursos Humanos Director Administrativo




www.guatel.gob.gt
informacion@guatel.gob.gt

PBX (502) 2328-6600, 2461-4800 y 4575
5a. Avenida 8-50, zona 9 Ciudad dedGuatemala
Departamento de Guatemala




