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PRESENTACION

Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
autdbnoma y descentralizada, realiza su gestion administrativa
dentro del marco legal establecido por organismos e instituciones
de Gobierno.

En tal sentido y para dar cumplimiento a las normas de Control
Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General de
Cuentas, para ordenar, sistematizar y normar el buen
funcionamiento de las instituciones publicas, las Autoridades
Superiores de la Empresa promueven la implementacion de
instrumentos administrativos que regulen, orienten y apoyen el
buen funcionamiento de las actividades.

Bajo dicho contexto, el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS, fue estructurado en observancia de los instrumentos
legales externos, y la normativa y disposiciones internas emitidas
por las Autoridades Superiores de la Empresa y esta conformado
por Normas y Procedimientos descritos de manera tedrica y
grafica (flujograma), los cuales reflejan la forma detallada,
ordenada, sistematica e integral de realizar las actividades de Ia
Gerencia.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestion administrativa, que
establezca en forma pormenorizada, secuencial y grafica, los
pasos que deben seguirse para desarrollar las actividades de
manera ordenada, estableciendo las interrelaciones con otras
areas de trabajo y las disposiciones internas y externas que

regulan el ambito de accion de la Gerencia de Recursos Humanos.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Adquisicién de Uniformes
Solicitud de Seguro Medico

Eventos Portuarios

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO

Certificacion de Trabajo

Certificaciones para Eventos de Licitacion y Cotizacion
Calculo de Pasivo Laboral

Registro y Control Permisos de Personal

Control de Periodos Vacacionales

Control de Suspension de Vacaciones

Certificacion de IVS

Tramite para Solicitar Afiliacion del IGSS

Elaboracion de Informe Laboral para (IGSS)

Ingreso Anual del Personal Renglon 022

Ingreso del Personal Renglén 011

Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Publica Ante
Contraloria General de Cuentas (CGC).

Proceso de Expediente para Tramite de Pago de Prestaciones Laborales
Extrabajadores del Renglén 011 Y 022.

Proceso de Solicitud de Inclusién y Declaracién de Salud Empleado y
Familia Dependiente.

Proceso de Formulario de Reclamacion de Gastos Médicos

Revision Anual de Expedientes para Actualizacion de Datos para El
Personal Renglon 011.

Actualizacién de Capacitaciones en el Sistema de Recursos Humanos

0004

cODIGO

MNP-GRH-01
MNP-GRH -02
MNP-GRH-03

cODIGO

MNP-GRH-DP-01
MNP-GRH-DP-02
MNP-GRH-DP-03
MNP-GRH-DP-04
MNP-GRH-DP-05
MNP-GRH-DP-06
MNP-GRH-DP-07
MNP-GRH-DP-08
MNP-GRH-DP-09
MNP-GRH-DP-10
MNP-GRH-DP-11

MNP-GRH-DP-12
MNP-GRH-DP-13
MNP-GRH-DP-14
MNP-GRH-DP-15

MNP-GRH-DP-16

MNP-GRH-DP-17



Proceso Pago de Becas para Hijos de los Trabajadores
Proceso para Pago de Ayuda de Utiles para los Hijos de los Trabajadores
Proceso para Pago de la Ayuda Educativa del Trabajador

Control de Colegiados Activos

Proceso de Solicitud, Autorizacién y Realizacién de Practicas Supervisadas
por Alumnos de Nivel Diversificado.

Proceso de Requerimiento, Recepcién e Ingreso al Sistema de Recursos
Humanos el Boleto de Ornato del Trabajador.

Constancia de Trabajo para Ex-Trabajadores

Proceso Interno de Altas y Bajas al Personal del Renglén 011'Y 022

Control de Suspensiones y Altas Emitidas por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-
Procedimiento de Eliminacién de Accesos por Renuncia, Despido o
Terminacion de Contrato.

Aplicacion de Medidas Disciplinarias
Asignacion de Codigo para Prestador Servicio Renglén Grupo 18 y 029

Archivo de Papeleria

Pruebas Aleatorias de Deteccion de Consumo de Alcohol en Cargos
Criticos.

Control de Consultas, Revisiones y/o Préstamo de Expedientes Renglon
011Y 022.

Registro de Huellas Dactilares, Personal Renglones 011Y 022

SECCION DE TOMADURIA DE TIEMPO

PROCEDIMIENTO

Control Diario de Ingreso y Egreso del Trabajador
Registro y Control de Tiempo Extraordinario
Marcajes Tempranos y Tardios

Servicio del Comedor

SECCION DE NOMINAS

PROCEDIMIENTO

Elaboraciéon Némina de Pago
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MNP-GRH-DP-18
MNP-GRH-DP-19
MNP-GRH-DP-20
MNP-GRH-DP-21
MNP-GRH-DP-22
MNP-GRH-DP-23
MNP-GRH-DP-24
MNP-GRH-DP-25
MNP-GRH-DP-26
MNP-GRH-DP-27
MNP-GRH-DP-28
MNP-GRH-DP-29
MNP-GRH-DP-30
MNP-GRH-DP-31
MNP-GRH-DP-32

MNP-GRH-DP-33

cODIGO

MNP-GRH-DP-TT-01
MNP-GRH-DP-TT-02
MNP-GRH-DP-TT-03
MNP-GRH-DP-TT-04

cODIGO

MNP-GRH-DP-SN-01



Elaboracién de Néminas de Retenciones
Elaboracion de Némina para Tiempo Extraordinario
Elaboracién de Némina para Bono Vacacional
Elaboraciéon de Némina para Bono 14

Elaboracién de Némina de Aguinaldo

Elaboracién Némina de Utilidades

Elaboracién de Nomina para Gastos Funebres

Elaboracién de Némina para Ayuda de Utiles Escolares

Elaboracion de Némina para Ayuda Educativa del Trabajador

Elaboracion de Némina para el Pago de Becas Escolares

Elaboracion de Némina para Prestaciones Laborales

Elaboracion de Némina para Salarios Dejados de Percibir

Elaboracion de Némina para Devoluciones de Impuesto Sobre la Renta -

ISR-

Elaboracion de Conciliacién Anual del Impuesto Sobre la Renta —ISR-

Elaboracién de Némina para Pago del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social -IGSS-

Elaboracion de Noémina para Diferencia no Pagada por el Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social-IGSS-

Elaboracion de Némina para Provisiones de Indemnizacion

Elaboracion de Finiquito Laboral por
Prestaciones Irrenunciables

Pago de

Cierre Anual de Acreedores del Libro Mayor

Elaboracién de los Cuadros de Integracién
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

PROCEDIMIENTO

Necesidades de Capacitacion

Gestion de solicitud de compra curso externo presencial
Desarrollo del Curso

Gestion de solicitud de compra curso externo virtual
Desarrollo del Curso virtual

Interrupcion del curso por parte del participante

Apoyo Logistico

Indemnizacion vy

MNP-GRH-DP-SN-02
MNP-GRH-DP-SN-03
MNP-GRH-DP-SN-04
MNP-GRH-DP-SN-05
MNP-GRH-DP-SN-06
MNP-GRH-DP-SN-07
MNP-GRH-DP-SN-08
MNP-GRH-DP-SN-09
MNP-GRH-DP-SN-10
MNP-GRH-DP-SN-11
MNP-GRH-DP-SN-12
MNP-GRH-DP-SN-13
MNP-GRH-DP-SN-14
MNP-GRH-DP-SN-15
MNP-GRH-DP-SN-16
MNP-GRH-DP-SN-17
MNP-GRH-DP-SN-18
MNP-GRH-DP-SN-19
MNP-GRH-DP-SN-20
MNP-GRH-DP-SN-21

cODIGO

MNP-GRH-DC-01
MNP-GRH-DC-02
MNP-GRH-DC-03
MNP-GRH-DC-04
MNP-GRH-DC-05
MNP-GRH-DC-06
MNP-GRH-DC-07
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Escuela Vacacional

Solicitud compra de Refacciones

Solicitud de alimentacién para Instructores Externos
Solicitud de hospedaje Instructores externos

Formato Anexo requerimiento de capacitacion
SECCION DE SERVICIO DE MEDICINA EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

Ambulancia

Consulta Médica

Emergencias y Procedimientos
Estadistica

Recepcién de Medicamentos
Entrega de Medicamentos
Odontologia

Psicologia

Recepcién y Control de Expedientes
Ficha Laboral

Estudio Socioeconémico

Visita Domiciliaria

Coordinacién Jornadas
Coordinacién de Charlas Preventivas
Consulta Social

Visitas Institucionales

Prueba de Confiabilidad

MNP-GRH-DC-08
MNP-GRH-DC-09
MNP-GRH-DC-10
MNP-GRH-DC-11
MNP-GRH-DC-12

cODIGO

MNP-GRH-SMT-01
MNP-GRH-SMT-02
MNP-GRH-SMT-03
MNP-GRH-SMT-04
MNP-GRH-SMT-05
MNP-GRH-SMT-06
MNP-GRH-SMT-07
MNP-GRH-SMT-08
MNP-GRH-SMT-09
MNP-GRH-SMT-10
MNP-GRH-SMT-11
MNP-GRH-SMT-12
MNP-GRH-SMT-13
MNP-GRH-SMT-14
MNP-GRH-SMT-15
MNP-GRH-SMT-16
MNP-GRH-SMT-17
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DEPARTAMENTO DE  CLASIFICACION
ADMINISTRACION DE SALARIOS

PROCEDIMIENTO

Reclasificacion de Puestos

Revaloracion de Clases de Puestos
Presupuesto Analitico de Puestos y Salarios
Evaluacién del Desempefio

Auditorias de Trabajo

Creacion de Especialidades

Creacion de Clases de Puestos

Creacion de Series de Clases de Puestos
Estudio de Actualizacién de la Escala de Salarios
Modificacion de Especialidad

Supresion de Especialidades

Modificacién de Clases de Puestos

Supresion de Clases de Puestos

DE

PUESTOS

Y

cODIGO

MNP-GRH-DCPAS-01
MNP-GRH-DCPAS-02
MNP-GRH-DCPAS-03
MNP-GRH-DCPAS-04
MNP-GRH-DCPAS-05
MNP-GRH-DCPAS-06
MNP-GRH-DCPAS-07
MNP-GRH-DCPAS-08
MNP-GRH-DCPAS-09
MNP-GRH-DCPAS-10
MNP-GRH-DCPAS-11
MNP-GRH-DCPAS-12
MNP-GRH-DCPAS-13
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO CODIGO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Adquisicién de Uniformes MNP-GRH-01
Solicitud de Seguro Médico MNP-GRH -02

Eventos Portuarios MNP-GRH-03



CECOMEL 4y,
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Warepainc®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

ADQUISICION DE

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1de 1

UNIFORMES FECHA N!E)s :‘3}3 CODIGO: MNP-GRH- 01
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

Articulo 72: Uniformes del Trabajo.

Lo establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
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GERENCIA DE

RROCEDIMIENTO RECURSOS HUMANOS

SUargyainc®

ADQUISICION DE No. DE I:WAESSOS: ASQ No’. DE HOJAS: 1de1
UNIFORMES FECHA 10 2021 CODIGO:MNP-GRH-01

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborar Oficio de Elabora oficio para la solicitud de
01 | uniforme Gerencia de Recursos adquisicién de uniforme
Humanos/ Encargado
Gerencia de Recursos Elabora perfil para adquisicion de
02 | Elaborar Perfil Humanos/ Encargado uniforme

Elabora solicitud acompafiado con
03 | Elaborar Solicitud Gerencia de Recursos perfil y oficio para expediente
Humanos/ Encargado

Gerencia de Recursos Envia expediente al departamento
04 | Enviar a compras Humanos/Encargado de compras
Archivar Gerencia de Recursos Archiva una fotocopia del expediente
05 | Expediente Humanos/ Jefe, Secretariay | quedando a la espera de algun
Encargado cambio

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE UNIFORMES

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

241121 2001 Liadn, V\D\Lmea Muig

Fecha Autorizacién n% ombre GerentelJefe
O\ D¢ 22 “é{é;“ ‘%é"”"{‘




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

ADQUISICION DE UNIFORMES

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJAS: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GRH-01

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

TERMINA: Gerencia Recursos Humanos

Gerencia de Recursos Humanos

Elaborar ofici

{ - INICIO: -}

uniforme

ode

A 4

Elaborar perfil

A4

Elaborar solicitud

A4

Enviar a compras

l

Archivar

Expediente

NO

¢ Correccion?
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GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SOLICITUD DE SEGURO MEDICO

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1de 1

MES | ANO .
FECHA T S CcODIGO: MNP-GRH -02
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

ARTICULO 80. SEGURO MEDICO, DE MATERNIDAD Y DE VIDA.

[) Seguro Médico y de Maternidad.

Il) Seguro de Vida.

Lo establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
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GERENCIA DE

PROCEDIMIENTO RECURSOS HUMANOS

EMPRELA PORTUARIA
QURTZAL
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SOLICITUD DE SEGURO No. DE v:gs: Algo Nf). DE HOJAS: 1de 1
MEDICO FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH -02
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborar Oficio de Elabora oficio para la solicitud de
solicitud de Gerencia de Recursos adquisicién de Seguro Medico

01 | Seguro Médico. Humanos/ Encargado

02 | Elaborar Perfil Gerencia de Recursos Elabora perfil para adquisicién de

Humanos/ Encargado Seguro Médico.
Elabora solicitud acompafiado con
Elaborar Solicitud Gerencia de Recursos perfil y oficio para expediente
03 Humanos/ Encargado
Gerencia de Recursos Envia expediente al Departamento
Enviar a compras Humanos/Encargado de Compras

04
Archivar Gerencia de Recursos Archiva una fotocopia del expediente
Expediente Humanos/ Jefe, Secretariay | quedando a la espera de algun

05 Encargado cambio

‘\ Q \""":\/‘

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SEGURO MEDICO AN\

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmaf_{SellrgT\' N’ \.

Qq‘ M\Qﬁ@\. L" edo, Avm 24/‘\‘%4 Muiz [

Fecha Autorizdcion Nombre Gerente/Jefe Y Firnla Sello' "\,V
A " i y &
\ _ ggé ,M(W (QV'
O\ \C 202 / ] |%( L) j\,f_
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Sarppainc®

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

SOLICITUD DE SEGURO MEDICO

No. DE PASOS: 5§

No. DE HOJAS: 1 de 1

FECHA MES ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GRH -02

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

Gerencia de Recursos Humanos

h 4

( INICIO }

Elaborar oficio de
Solicitud de Seguro
Medico

y

Elaborar perfil

Y

Elaborar solicitud

A4

Enviar a compras

l

Archivar
Expediente

FIN

NO

¢ Correccion?
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NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1de 1

Evenfos Bortarios FECHA eS| ANO CODIGO: MNP-GRH -03
10| 2021
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

ARTICULO 25. DIAS DE ASUETO Y PERMISOS.

I) Asuetos Ordinarios.
Il) Asuetos Especiales.

Il) Permisos Especiales.

Lo establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
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GERENCIA DE

PROCEDIMIENTO RECURSOS HUMANOS

No.DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de 1
RYENTOR PR AOS | recha [MES L ANTD CODIGO:MNP-GRH-03

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD .
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborar Oficio de Elabora oficio para la solicitud de
01 | eventos Gerencia de Recursos eventos portuarios.
Humanos/ Encargado
Elaborar Perfil Gerencia de Recursos Elabora perfil eventos portuarios.
02 Humanos/ Encargado

Elabora solicitud acomparfiado con
03 | Elaborar Solicitud Gerencia de Recursos perfil y oficio para expediente
Humanos/ Encargado

Gerencia de Recursos Envia expediente al Departamento
04 | Enviar a compras Humanos/Encargado de Compras
Archivar Gerencia de Recursos Archiva una fotocopia del expediente
05 | Expediente Humanos/ Jefe, Secretariay | quedando a la espera de algun
Encargado cambio

o l ESA o
N \}\ \/ m

<
,, 25
PROCEDIMIENTO: EVENTOS PORTUARIOS AN A LA
NFLE N
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y \e{lo & AN S %,\:/},%oo&@ »
(Y \ | S 7 Fs)
. 8 //\ | 3 2% S
d _ TSN \ | % N7 P
(}C\\/\'\\ Lo vleD\ Am\ },UJ ‘94 M | , \ | . F\. jﬂ:z'

Fecha Autorizaéion % L%}r;re erente/J Firmay
Oloic zoz | %¢: ;g \:
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EMPRESA PORTUARIA
_QUITIAL

Warpmain ¢

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

EVENTOS PORTUARIOS

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJAS: 1 de 1

FECHA MEs

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GRH-03

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

5

=

Gerencia de Recursos Humanos

INICIO

Elaborar oficio de
Solicitud de
Eventos Portuarios

y

Elaborar perfil

Y

Elaborar solicitud

A4

Enviar a compras

y

Archivar
Expedient

FIN

NO

¢ Correccion?
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DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Certificacion de Trabajo
Certificaciones para Eventos de Licitacién y Cotizacion

Calculo de Pasivo Laboral

Registro y Control Permisos de Personal

Control de Periodos Vacacionales

Control de Suspensién de Vacaciones

Certificacion de IVS

Tramite para Solicitar Afiliacién del IGSS

Elaboracién de Informe Laboral para (IGSS)

Ingreso Anual del Personal Renglén 022

Ingreso del Personal Renglén 011

Registro de Altas, Ascensos y Bajas de Ia
Administraciéon Publica Ante Contraloria General de
Cuentas (CGC).

Proceso de Expediente para Tramite de Pago de
Prestaciones Laborales Extrabajadores del Renglén

011Y 022

Proceso de Solicitud de Inclusion y Declaraciéon de
Salud Empleado y Familia Dependiente

Proceso de Formulario de Reclamacion de Gastos
Médicos

CODIGO

MNP-GRH-DP-01
MNP-GRH-DP-02
MNP-GRH-DP-03

MNP-GRH-DP-04

MNP-GRH-DP-05
MNP-GRH-DP-06
MNP-GRH-DP-07
MNP-GRH-DP-08
MNP-GRH-DP-09
MNP-GRH-DP-10
MNP-GRH-DP-11

MNP-GRH-DP-12

MNP-GRH-DP-13

MNP-GRH-DP-14

MNP-GRH-DP-15



Revision Anual de Expedientes para Actualizacion de
Datos para El Personal Renglén 011.

Actualizacién de Capacitaciones en el Sistema de
Recursos Humanos

Proceso Pago de Becas para Hijos de los Trabajadores

Proceso para Pago de Ayuda de Utiles para los Hijos
de los Trabajadores

Proceso para Pago de Ia Ayuda Educativa del
Trabajador

Control de Colegiados Activos

Proceso de Solicitud, Autorizacion y Realizaciéon de
Practicas Supervisadas por Alumnos de Nivel
Diversificado

Proceso de Requerimiento, Recepcion e Ingreso al
Sistema de Recursos Humanos el Boleto de Ornato del
Trabajador

Constancia de Trabajo para Ex-Trabajadores

Proceso Interno de Altas y Bajas al Personal del
Renglén 011 Y 022

Control de Suspensiones y Altas Emitidas por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-

Procedimiento de Eliminacion de Accesos por
Renuncia, Despido o Terminacién de Contrato

Aplicacion de Medidas Disciplinarias

Asignacion de Codigo para Prestador Servicio Renglon
Grupo 18 y 029

Archivo de Papeleria

Pruebas Aleatorias de Detecciéon de Consumo de
Alcohol en Cargos Criticos.

MNP-GRH-DP-16

MNP-GRH-DP-17

MNP-GRH-DP-18

MNP-GRH-DP-19

MNP-GRH-DP-20

MNP-GRH-DP-21

MNP-GRH-DP-22

MNP-GRH-DP-23

MNP-GRH-DP-24

MNP-GRH-DP-25

MNP-GRH-DP-26

MNP-GRH-DP-27

MNP-GRH-DP-28

MNP-GRH-DP-29

MNP-GRH-DP-30
MNP-GRH-DP-31

Yy
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Control de Consultas, Revisiones y/o Préstamo de MNP-GRH-DP-32
Expedientes Renglén 011 Y 022.

Registro de Huellas Dactilares, Personal Renglones MNP-GRH-DP-33
011Y 022



o Lo GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
, No.De N 1 No. DE HOJAS: 1de 1
CERTIFICACION DE = DeM;;mas S ° OdAs: 1de
TRABAJO FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-01
10 | 2021
NORMAS

1. Para la elaboracion de certificaciones de trabajo, es necesario que el trabajador

proporcione los siguientes datos:

Numero de caédigo.

Nombre completo de la persona.
Nombre de la entidad en la cual presentara la certificacion de trabajo.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

_——r PERSONAL
CERTIFICACION DE No. DE I\PnpéiOS: Alfjo r\’Io. DE HOJAS: 1de 1
TRABAJO FECHA 10 2021 CODIGO:MNP-GRH-DP-01
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 5
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcionar Recepciona solicitud personalmente
Solicitud de Departamento de Personal/ o via telefonica la elaboracion de la
01 | certificacion Encargado certificacién de trabajo.
Ingresar datos al Ingresa al sistema el codigo del
02 | sistema de RRHH Departamento de Personal/ | trabajador, codigo de quien firma la
Encargado certificacion de trabajo y codigo de
quien la elabora, como también el
nombre de la entidad en la cual la
presentara.
Imprimir la Departamento de Imprime en papel tamafo oficio con
03 | certificaciéon Personal/Encargado membrete de la Empresa Portuaria
Quetzal.
Firmar Departamento de Personal/ Firma y sella la certificacion de
04 | certificacion Jefe, Secretaria y Encargado | trabajo.
Entrega la certificacion de trabajo al
Entregar Departamento de trabajador o a quien éste haya
05 | certificacion Personal/Encargado autorizado entregar la- cer‘uﬂcauon
de trabajo.

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE TRABAJO

\

Fecha Validacién

Nombre Jefe UAPP

2411 200, edo, Am Loies Wn
Fecha Autorizdcion Nombre Gerente/Jefe
O) Dic z oz

"
N

(&




0026
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CERTIFICACION DE TRABAJO

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJAS: 1 de 1

FECHA MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-01

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Recepcionar

( INICIO )

A 4

solicitud

LT

Ingresar datos al
sistema de RRHH

v

Imprimir
certificacion de
trabajo

) 4

Firmar certificacion
de trabajo

Entregar
certificacion de
trabajo

FIN
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Saremane®™

NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

CERTIFICACIONES PARA

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1de1

EVENTOS DE LICITACION Y MES | ANO )
COTIZACION FECHA [ 19 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-02
NORMAS

1. Para la elaboracién de certificaciones de Licitacion y Cotizacién, es necesario que el
Departamento de Compras proporcione los siguientes requisitos:

e Oficio firmado y sellado por el Departamento de Compras.

e Indicar si el evento es licitacion o cotizacion.

e Nombre del evento.
e Cadigo de identificacion del evento.
e Nombre completo del trabajador.

e Puesto/ plaza del trabajador

e Ambito que se le asigna a cada trabajador (técnico, financiero y juridico).

e Fecha del evento.




-
-

N

pCE CONEL M,
W

PROCEDIMIENTO

GUaregnn O

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

CERTIFICACIONES PARA No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 1de?2
EVENTOS DE LICITACION Y MES ANO 4 .
COTIZACION FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-02
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepciona solicitud mediante oficio
para la elaboracion de
certificaciones.

Verifica que el trabajador no se
encuentre de vacaciones o este por
salir de vacaciones durante el
periodo que dure el evento de
licitacién o cotizacion.

Elabora certificaciones de licitacién o
cotizaciobn con los datos del
trabajador como: Titulos de estudio
obtenidos, experiencia laboral, fecha
de ingreso, plaza/puesto y lugar de
trabajo.

Imprime la certificacion de licitacion
o cotizacibn en hoja membretada
tamanio carta.

Traslada para revision a la Jefatura
del Departamento de Personal.

Revisa las certificaciones de
cotizacion vy licitacion si todo esta en
orden lo firma y sella de lo contrario
lo devuelve para correccion.

UNIDAD
No.| ACTVIDAD | ecyTORARESPONSABLE
Recepcionar
solicitud para Departamento de Personal/
01 | elaboracién  de Encargado
certificaciones.
Verificar en la
02 | programaciéon de
vacaciones al Departamento de
trabajador de la Personal/Encargado
certificacion.
Elaborar
certificacion  de Departamento de
03 | cotizacién o] Personal/Encargado
licitacion.
Imprimir Departamento de
certificacion  de Personal/Encargado
04 | cotizacién o]
licitacion.
Trasladar
certificaciones de Departamento de
05 | cotizacion o] Personal/Encargado
licitacion a Ia
Jefatura.
Revisar y firmar
06 |las Departamento de Personal /
certificaciones. Jefe
Entregar
07 | certificaciones de Departamento de
cotizacién o Personal/Encargado
licitacion.

Entrega las certificaciones de
cotizacion y licitaciéon al
Departamento de Compras sellando
de recibido todas las Certificaciones.

s

[ ¢



CERTIFICACIONES PARA
EVENTOS DE LICITACION Y
COTIZACION

No. DE PASOS: 8

No.DE HOJAS: 2de?2

FECHA MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIA: Departamento de Personal |

TERMINA: Departamento de Personal

Archivar

08 | certificaciones

Departamento de
Personal/Encargado

Archiva fotocopia en el expediente
del trabajador.

‘.\/a\

3
-

\&2

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES PARA EVENTOS DE LICITACIUN(Y QbTIZACIQM

Fecha Validacidon

24|11\ 20al

Nombre Jefe UAPP

Lmé@\ Abw\ ,)m\ 30 Vi Vi

Flrma{?y ello(\r’

Fecha Autorizacién

O\ pic zoe Yo

%re Gerente;%_
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GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
_DE PASOS: 8 | No. DE HOJAS: 1 de 1
CERTIFICACIONES PARA EVENTOS DE No. DE PASOS O- DEHOJAS: 1 de
LICITACION Y COTIZACION
FECHA N;%S 'ZA(;‘IZC; CODIGO: MNP-GRH-DP-02

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Recepcionar solicitud

G =

Verificar en la
programacion
de vacaciones

.

Elaborar

certificacion

Imprimir certificacion

.

Trasladar certificaciones a
la Jefatura

NO

Revisar y [ »

firmar las
certificaciones.

Entregar certificaciones

¢Correccion?

.

Archivar

FIN




i GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
, _De Normas: 1 No. DE HOJAS: 1 de 1
CALCULO DE PASIVO Mo De Hlormas: 0. DE HOJAS: Tde
LABORAL FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-03
10| 2021
NORNAS

1. Para la elaboracion del célculo de pasivo laboral, es necesario que el trabajador
proporcione los siguientes datos:

¢ Numero de codigo.
e Nombre completo de la persona.

e Nombre de la entidad en la cual presentara la certificacion de trabajo.

(-

Co>

ook

»d
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
CALCULO DE PASIVO No. DE l\P,IAESSOS: Ago ’No. DE HOJAS: 1de1
LABORAL FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-03

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar

solicitud de
01 | calculo de pasivo
laboral

Recepciona solicitud personalmente
Departamento de Personal/ 0 via telefénica la elaboracion del
Encargado calculo de pasivo laboral.

Ingresar datos al
02 | Sistema de RRHH

Ingresa al sistema el cddigo del
trabajador, codigo de quien firma el
Departamento de Personal/ calculo del pasivo laboral y codigo

Encargado de quien la elabora, como también
el nombre de la entidad en la cual la
presentara y la fecha del mes en

curso.
Imprimir del
célculo de pasivo Departamento de
03 | laboral Personal/Encargado Imprime en papel tamario carta.

Firmar calculo de
04 | pasivo

Departamento de Personal/

Jefe y Encargado Firma el calculo del pasivo laboral.

05 | Entregar calculo
de pasivo

Departamento de Entrega el calculo de\‘p_asivo laboral
Personal/Encargado al trabajador o a quie"rq este haya

autorizado.

PROCEDIMIENTO: CALCULO DE PASIVO LABORAL

Fecha Validacion

2411|2041

Nombre Jefe UAPP

Fecha Autorizacién

O\ D\ 2cp)

22 lN%:”bre Gerentel..‘?

L@i&- AM)«U\ =2 Moyl

et




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1 de 1

CALCULO DE PASIVO LABORAL
FECHA | MES | ANO | -5pi60: MNP-GRH-DP-03
10 2021
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

iEINIEIe== >

Recepcionar

solicitud

L

Ingresar datos al
sistema de RRHH

y

Imprimir célculo
de pasivo laboral

A

Firmar calculo de
pasivo laboral

y

Entregar calculo
de pasivo laboral

FIN




arppaine®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

No. De Normas: 3

No. DE HOJAS: 1de1

REGISTRO Y CONTROL VMES | ANO -
PERMISOS DE PERSONAL FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-04
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

1. Articulo 126 del Codigo de Trabajo de la Republica de Guatemala. Decreto 14-41.

2. Articulo 53 al 58 del Reglamento General de Trabajo. Acuerdo Gubernativo No.

949-89. EPQ.

3. Lo establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
REGISTRO Y CONTROL No. DE I\PnpéSsOS: A;o T\lo. DE HOJAS: 1de 1 }
PERMISOS DE PERSONAL FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-04
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona  solicitud  mediante

01 | Recepcionar Departamento de Personal/ oficio al Departamento de Personal,

solicitud Encargado con el visto bueno del Jefe

Inmediato.

Clasificar el tipo Departamento de Personal/
02 | de permiso de Encargado Clasifica segun el tipo de permiso

Pacto o} para continuar tramite.

Sindicales.

Revisar e ingresar Revisa en el modulo de permisos
03 | el permiso con Departamento de Personal/ de personal e ingresa el permiso

goce o sin goce de Encargado con o sin goce de salario al sistema

salario al sistema informatico de RRHH.

de RRHH

Elaborar oficio de Departamento de Elabora oficio de permiso sin goce
04 | permiso sin goce Personal/Encargado de sueldo, si este es el caso.

de sueldo

Firmar oficio de Departamento de Firma y sella el permiso sin goce de
05 | permiso sin goce Personall/Jefe salario.

de salario

Archivar fotocopia Departamento de Archiva una fotocopia para el
06 Personal/Encargado expediente personal del trabajador.

Registrar si el Registra el permisosin goce de
07 | permiso es con o Departamento de Personal/ salario enviando fotocopia a la

sin goce de salario

Encargado

goce de salariosolo ingresa al

Seccién de Néminas.\Si es con
sistema de RRHH. | 725

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL PERMISOS DE PERSONA

L AW

Fecha Validacion

24l12] 20

Nombre Jefe UAPP

Firma § Sell

A\
\

o 'V .'

N\
\
N

Fecha Autorizacién

O\ pbic zoz) Yo

Nombre Gerente/Jefe

ok

Aob, /4/411 Liies a2,
J

Firmay




GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
REGISTRO Y CONTROL No. DE lCIégOS:ALO N’o. DE HOJAS: 1de1
PERMISOS DE PERSONAL FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-04

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

o Recepcionar
‘ INICIO ) > \S%”dﬂd,,__J

Clasificar
permisos

:

Revisar e

ingresar al

sistema de
RRHH

!

NO

¢Con
goce de
<alarin?

Elaborar oficio de
permiso

Ingresar al
sistema de RRHH

Firmar oficio de
permiso

B

Archivar

0036
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

CONTROL DE PERIODOS

No. De Normas: 2

No. DE HOJAS: 01de 01

VACACIONALES FECHA “’ES ';:2? CODIGO: MNP-GRH-DP-05
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Articulo 59 al 62 del Reglamento General de Trabajo. Acuerdo Gubernativo No. 949-89.

EPQ.

2. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
T e No. DE “anéséos: ASO No. DE HOJAS: 1de?2
VACACIONALES FECHA —— 5051 CODIGO: MNP-GRH-DP-05

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD B
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcionar Recepciona oficio que contiene
01 | programaciéon de Departamento de programacion de vacaciones de
vacaciones. Personal/Encargado todas las areas de trabajo.
Consolidar la Consolida la programacion mensual
02 | programacion de Departamento de Personal/ de personal que estad programado
vacaciones de Encargado para gozar vacaciones por cada
cada area area en una hoja de calculo de
Excel.
Elaborar oficio Elabora oficio de autorizacién de
individual de Departamento de Personal/ vacaciones indicando el periodo
03 | vacaciones Encargado vacacional correspondiente fecha
de inicio y retorno de labores.
Departamento de Imprime el oficio de autorizacion de
04 | Imprimir oficio Personal/Encargado vacaciones.
Departamento de Firma la autorizaciéon de vacaciones
05 | Firmar oficio Personal/Jefe o Subjefe el Jefe o Subjefe del Departamento
de Personal.
06 | Notificar Departamento de Personal/ Notifica al trabajador el oficio de la
vacaciones Encargado autorizaciéon de vacaciones para
que firme de enterado.
07 | Registrar en el Departamento de Personal/ Registra en el sistema de RRHH el
sistema de RRHH Encargado dato correspondiente al periodo
vacacional que le corresponde.

.~2.’ 7y
Iyl

WO



: No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 2de?2
CONTROL DE PERIODOS VES ANO

VACACIONALES FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-05

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

INICIA: Departamento de Personal | TERMINA: Departamento de Personal

Archiva una fotocopia de Ila
Departamento de Personal/ | notificacién en el expediente del
Archivar fotocopia Encargado trabajador. Y envia una fotocopia a
08 | de natificacion la Unidad de Informatica, Tomaduria
de Tiempo, Enrolamiento de huellas
y al Jefe Inmediato.

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PERIODOS VACACIONALES

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Flrma Y Sello (\(‘!ﬁ'\
\ (‘
N\
Qﬁh'\\%a( )/1 ody. Alm LJJ\RG \VMZ; \pg\\\
Fecha Autorizacion a% "Nombre GerentelJefe Firma y|Selo v/ \\ \
% \‘».‘ \
OV zoz | W\ A ‘uv'wé '

\O(/
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Faremarn e

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL

CONTROL DE PERIODOS
VACACIONALES

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJAS: 1de1

FECHA

MES | ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-05

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Recepcionar

INICIO programacion de
vacaciones.

Consolidar la
programacion de
vacaciones

2

Elaborar oficio

de vacaciones

Imprimir oficios

v

Firmar oficios

v

Notificar
vacaciones

v

Registrar en el
sistema de RRHH

v

Archivar

FIN
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NORMAS

EMPRESA PORTUATIA

Ctaremaine®

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

, D : No. DE HOJAS: 01 de 01
CONTROL DE SUSPENSION [—-o-0elommasid o DE HOJAS: 01de
DE VACACIONES FECHA > >7—| CODIGO: MNP-GRH-DP-06
NORWAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Articulo 62 del Reglamento General de Trabajo. Acuerdo Gubernativo No. 949-89. EPQ.

2, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

5 = PERSONAL
CONTROL DE SUSPENSION No. DE “PnAéSSOS: Ar?lo !\lo. DE HOJAS: 1de 1
DE VACACIONES FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-06
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar oficio
01 | de suspension

Departamento de
Personal/Encargado

Recepciona el oficio de suspension
de vacaciones del trabajador
firmada por el Jefe Inmediato y
Gerente del Area.

Elaborar nota de
02 | suspension

Departamento de
Personal/Encargado

Elabora oficio de suspension de
vacaciones del trabajador.

Imprimir la nota
03 | de suspension vy
firma de la misma

Departamento de
Personal/Encargado

Imprime la nota de suspension.

Entregar la nota
04 | de suspension

Departamento de
Personal/Encargado

Entrega el oficio de suspensién
respectiva al trabajador.

05 |Ingresar en el
sistema de RRHH

Departamento de Personal/
Encargado

Ingresa al sistema los dias que
quedaron pendientes y en el otro
periodo vacacional se les otorga.

06 | Archivar fotocopia
de notificacion

Departamento de Personal/
Encargado

Archiva fotocopia de la notificacion
en el expediente personal del
trabajador. Y envia “fotocopia a
donde corresponde.

\
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SUSPENSION DE VACACIONES "\ §

Fecha Validacidn

24) 11| ey

Nombre Jefe UAPP

.]) @‘0\. /4“4 ,.21)154

Firmary (\%elkc\)

Fecha AutoriZacion

O\ D\ ZOZ/\"%'

Nombréd GerentelJefe

Me, 7
J
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NORMAS

Sarpyanc®

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

No. De Normas: 2 No. DE HOJAS: 01 DE 01
CERTIFICACION DE IVS FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GRH-DP-07
10 2021
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:
1. Articulo 2 literal d) del Acuerdo Gubernativo 122-94. Reglamento de Pensiones vy
Jubilaciones del Personal de la Empresa Portuaria Quetzal.

2. Articulo 32 de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Decreto

295.

A P

43
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

Uy guarn > PERSONAL
: No. DE PASOS: 7 No. DE HOJAS: 1de 1
CRRTIFICACIONDEIVS | recua | CODIGO: MNP-GRH-DP-07
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar . -
P Recepciona solicitud personalmente

01 | solicitar Departamento de Personal/ : ;.
e, 0 via telefonica al Departamento de
certificacion  de Encargado P I
VS ersonal la certificacion de IVS.
Elabora certificaciones de IVS con
02 | Elaborar Depariamsnis da los datos del trabajador como: fecha
certificacion  de P de ingreso y retiro, No. De afiliacion

Personal/Encargado

IVS IGSS, No. De DPI, y No. Patronal
IGSS.
Y Imprime la certificacion de IVS vy
03 | Imprimir Departamento de copia una hoja membretada tamafio
Certificacion IVS Personal/Encargado sairl
Tragl_ada_r Departamento de Traslada para revision a la Jefatura
04 | certificaciones de
VS Personal/Encargado del Departamento de Personal.

Revisa certificaciones de IVS sj todo
esta en orden lo firma y sella de lo
contrario lo devuelve para
correccion. Si en caso se devuelve
se verifica nuevamente la fecha de
ingreso y retiro y se realizan las
modificaciones respectivas.

Revisar y firmar Departamento de Personal

05 | cerifteacion Mva I Jefe

06 Entr_e_gar” Departamento de Entrega el certificado de IVS en
certificacion  de L ; .
Personal/Encargado original al ex trabajador interesado,
IVS : — e
firmando una fotocopia-de recibido.
Archivar , | \op
g o Departamento de Archiva fotocopia| de recibido en el
07 | certificacion  de ) ]
VS Personal/Encargado expediente del ex trabaja/,olor.
N ' v/ﬂ#n
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE IVS v LK
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP
94|11 \&O&( ;ZA"aJm /Z)W\z,mso; P V5
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJef
O Dic 202\ c.% %M
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

CERTIFICACION DE IVS

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJAS: 1de 1

MES | ANO
FECHA 40 1 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-07

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de personal

( INICIO )

Recepcionar
certificacion de IVS

Elaborar

4

Imprimir certificacion
de IVS

v

Trasladar
certificacion de IVS

¥

Revisar y firmar
certificacién de
IVS

v

Entregar certificacion

de IVS <«

NO

¢ Correccién?

v

Archivar

D

& 5
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

TRAMITE PARA SOLICITAR

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 01 DE 01

AFILIACION DEL IGSS FECHA "’ﬁs ‘:ONZ? CODIGO: MNP-GRH-DP-08
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1. Articulo 100 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

> - PERSONAL
TRAMITE PARA SOLICITAR No. DE :"%SSOS: Ago !\Io. DE HOJAS: 1de1
AFILIACION DEL IGSS FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-08
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD <

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar Recepciona fotocopia de DPI del

solicitud afiliacion trabajador para que se extienda
01 | gerlGss Departamento de Personall | ¢ 1ari para obtener afiliacion de

Encargado
IGSS.

Llenar el Llenar el formulario Unico de
0 formulario del Depart o d Registro de Afiliacién del IGSS con

IGSS p cpa ‘Egeno : los datos de la empresa y del

ersonal/Encargado empleado.

Imprimir Departamento de Imprime el formulario Unico de

03 formulario Personal/Encargado Registro de Afiliacion, para su
posterior firma.
Departamento de Firma (tinta color negro) y sellado el

04 | Fi ; lari Personal/Jefe formulario por la Jefatura del

Hraar {otmdISis Departamento de Persona.

Entregar Departamento de Entrega el formulario firmado vy
05 formulario al Personal/Encargado sellado al trabajador.

trabajador

\
\
N\ {
\ \
1\

PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA SOLICITAR AFILIACION DEL i'GSS X \A
Fecha Validacion ,

&4/44/ 202/

Nombre Jefe UAPP

Firma y-Sello i
N
T \' \

Fec

O

ha Autorizacién

' D\C Zoe .

Nombre Gerente/Jefe

/\/Jc:f(),-Aﬂaste' M{j‘%

Firmaly Skilo, "\,




CECONEL
e,
gl

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
et PERSONAL
TRAMITE PARA SOLICITAR No. DE nljlégOS:Azo N?. DE HOJAS: 1de 1
AFILIACION DEL IGSS FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-08

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

( INICIO )
v

Recepcionar
solicitud

\_{’J

Llenar el formulario
del IGSS

v

Imprimir formulario del
IGSS

y

Firmar formulario del
IGSS

A4

Entregar formulario
del IGSS

A

G
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SUaripain©

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ELABORACION DE INFORME

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 01 DE 01

LABORAL PARA (IGSS) FECHA “';%S ’;‘(;"2? CODIGO: MNP-GRH-DP-09
NORMAS

Para este procedimiento se aplica tinicamente la siguiente norma:

1. Reglamento de Prestaciones en Dinero. Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Acuerdo 468.

0049
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LEMPER A PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
ELABORAGIONDE I e No. DE Il\:"/ézos: ASO ’No. DE HOJAS: 1 de 1
LABORAL PARA (IGSS) FECHA — >~ CODIGO: MNP-GRH-DP-09

INICIA: Trabajador o Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcionar Recepciona la  solicitud  del
01 | solicitud de Departamento de Personal/ | trabajador o interesado de manera
Informe Laboral Encargado personal, via telefénica o correo
electrénico.
Ingresar al portal Departamento de Ingresa al portal del (IGSS) para
02 | del (IGSS) Personal/Encargado elaborar Informe Laboral.
Llena el Informe Laboral ingresando
la informacion siguiente: No. de
03 | Llenar Informe Departamento de afiliacion de (IGSS) del trabajador,
Laboral Personal/Encargado riesgo, uso de informe (afiliado o
beneficiario), tipo de salario, fecha
de inicio de labores en la empresa y
otros si aplicara.
Imprimir  Informe Departamento de Imprime el Informe Laboral desde el
04 | Laboral Personal/Encargado portal del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS).
r\‘:
Entregar Informe Departamento de \
Laboral al Personal/Encargado Entrega el Informe ) Laboral al
05 | trabajador trabajador o interesado

1
3

ARV A ZRESA[S
A V‘Bg;\

N 2
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME LABORAL PARA (I8SS)/, 7750\ %
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello [ /7 N_[2X&Z2 4D E‘
; . (A N\ Fﬂ{\ S\ \eGE T o
241|202 Jich, Jua Jyiea My 7 ! WY

Fecha Autorizacién

Nombre ‘Gerente/Jefe

/@WW A ,CJ JSJI&Y;L"O"

Firnla yaSelld -

O\ D\ 202y %

RUTT\SS

’



€ COM EL 47,
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argmarn ™

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ELABORACION DE INFORME
LABORAL PARA (IGSS)

No. DE PASOS: 5§

No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA MES | ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-09

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

INICIO

Recepcionar
solicitud

Ingresar al portal
IGSS

Y

Lienar Informe
Laboral

A 4

Imprimir Informe
Laboral

b

Entregar Informe
Laboral al trabajador

y

D

Y oy "" ..yg
0051
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;. COM EL
ACE 1y,
(<

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
: /4 DEPARTAMENTO DE
e o PERSONAL
No. De Normas: 1 No. DE HOJAS: 01 DE 01
INGRESO ANUAL DEL VES ANO -
PERSONAL RENGLON 022 FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-10
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

—
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Wargrmon & PERSONAL
INGRESO ANUAL DEL No. DE Pnﬁiss()s: Akzo r’\lo. DE HOJAS: 1de?2
PERSONAL RENGLON 022 FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-10

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Solicitar papeleria Departamento de Fotocopia DPI, Titulo Académico,
Personal/Encargado Fotocopia NIT, Antecedentes

Solicita mediante Circular a todo el
personal del renglon 022, cada afio
la papeleria para su contratacion,
detallada como sigue: Ficha de
Datos, Curriculum vitae, original,

Penales y Policiacos, Fotocopia
Carné de IGSS, Fotografia reciente,
constancia tipo de sangre (si es
primer ingreso), Cartas de
Recomendacion, Fotocopia Boleto
de Ornato, Numero de cuenta
Bancaria, copia DPI del cényuge y
certificacion de nacimiento de hijo
(s), si tuviere.

Recepcionar Departamento de Recepciona toda la papeleria del
02 | papeleria Personal/Encargado interesado en un folder tamaiio
oficio con gancho.

Recepcionar Departamento de Recepciona acuerdo de

03 | acuerdo de Personal/Encargado nombramiento  firmado por la
Nombramiento Autoridad Administrativa Superior.

Notificar al Departamento de Notifica al interesado mediante

04 | interesado Personal/Encargado cedula de notificacién y acuerdo de
nombramiento que fue contratado.

Departamento de Elabora el acta del contratado para

05 | Elaborar acta Personal/Encargado que tome posesion del cargo,

indicando la hora y fecha.

Imprime el acta en los folios

06 | Imprimir acta Departamento de autorizados por la CGC de La
Personal/Encargado Nacion del libro de actas varias del
Departamento de Personal.
Departamento de Firma el Acta el Jefe y/o Subjefe del
07 | Firmar acta Personal/Jefe y/o Subjefe del Departamento  de Personal,

Personal y Encargado encargado y el interesado.




.

INGRESO ANUAL DEL
PERSONAL RENGLON 022

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJAS: 2de?2

FECHA MES ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-10

10 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIA: Departamento de Personal | TERMINA: Departamento de Personal
08 | Elaborar Departamento de Se elabora la certificacion del acta.
certificacion  del Personal/Encargado
acta
Imprime la certificacién del acta en
Imprimir Departamento de papel tamafio oficio con el
09 | certificacion  del Personal/Encargado membrete de la EPQ.
acta
Firmar Departamento de Firma y sella la Certificacion de Acta
10 | certificacion Personal/Jefe y Encargado el Jefe de Personal y Encargado.
Entrega de la certificacién de acta
Entregar Departamento de original al trabajador, firma de
11 | certificacién Personal/Encargado recibido una fotocopia de la
certificacion.
Departamento de Archiva una fotocopia en el
12 | Archivar fotocopia Personal/Encargado expediente personal del trabajador.

/

o

,
¢
LS

?-:.,ﬁ ESA bg

PROCEDIMIENTO: INGRESO ANUAL DEL PERSONAL RENGL,@N 02\2 /VAI "/

Fecha Validacion

2411 2054

Nombre Jefe UAPP

GDASZ ﬂﬂ )ﬁysﬁ /L’J i

Firma" y! Sello A
AN

Fecha Adtorizacién

O\ D 2oz )

o Mo

Nombré Gerente/Jefe

W

Firn

’

(%ﬁ

\\—//\L

E/K‘E_!Luﬁbvb 1
w HUMANOS r~

o) -
Tremain.
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0

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
Gl o PERSONAL
INGRESO ANUAL DEL No. DE inpéssos: /\1th N’o. DE HOJAS: 1de 3
PERSONAL RENGLON 022 FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-10

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

(o

:

Solicitar papeleria

Recepcionar
papeleria

A

Recepcionar
Acuerdo de
Nombramiento

y

Notificar al
interesado

l

(O

37



GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
Clarerminch PERSONAL
INGRESO ANUAL DEL No. DE iﬂlSESSOS: Azrfo N’o. DE HOJAS: 2de 3
PERSONAL RENGLON 022 FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-10
INICIA: Departamento de Personal | TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Elaborar acta

4

Imprimir acta

A 4

Firmar acta

Elaborar
certificacion del
acta




CECONEL 4,
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EMPEESA PORTUARIA /4
QUETZAL

Warppain &N

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRANMA

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INGRESO ANUAL DEL
PERSONAL RENGLON 022

No. DE PASOS: 25 No. DE HOJAS: 3de3

FECHA | -MES | ANO CODIGO: MNP-GRH-DP-10

10 2021

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Imprimir
certificacion del
acta

Firmar certificacion
del acta

A

Entregar
certificacion del
acta

y
Archivar

D




€ COMEL 4
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Z N\ GERENCIA DE
G RECURSOS HUMANOS

s ‘ NORMAS
pnearoruais /4 DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
No. De Normas: 2 No. DE HOJAS: 01 DE 01
INGRESO DEL' PERSONAL MES ANO i
RENGLON 011 FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-11
10 2021
NORMAS

Para este procedimiento se aplica unicamente las siguientes normas:
1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

2. Ley Organica. Decreto Ley No. 100-85. EPQ.

.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Warnin o PERSONAL
INGRESO DEL PERSONAL No. DE IT\;\ESSOS: A’::IQO ’No. DE HOJAS: 1de3
RENGLON 011 FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-11

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | Entregar solicitud Departamento de Entrega al interesado la solicitud de

de empleo

Personal/Encargado

empleo.

02

Solicitar papeleria

Departamento de
Personal/Encargado

Solicita la papeleria al candidato
para contratacion, entregando un
checklist requiriendo lo siguiente:
Ficha de datos debidamente llena,
curriculo, fotocopia de DPI, Titulo
Académico y NIT, antecedentes
penales y policiacos originales y
vigentes, fotografia reciente,
constancia de tipo de sangre, cartas
de recomendacion, fotocopia carné
de IGSS, DPI del coényuge,
certificacion de nacimiento de hijos y
boleto de ornato, tarijeta de
pulmones, numero de cuenta
bancaria, formulario de seguro de
vida y gastos médicos y post-morten
(beneficiarios), declaracion ISR,
declaracion jurada patrimonial ante
CGC y constancia transitoria de
inexistencia de cargos (finiquito)
extendido por CGC de la Nacion.

03

Recepcionar
solicitud
empleo
documentacion

de
y

Departamento de
Personal/Encargado

Recepciona la solicitud de empleo y
documentacioén del interesado en un
folder tamafio oficio con gancho.

(-

i

e :



INGRESO DEL PERSONAL

RENGLON 011

No. DE PASOS: 19

No. DE HOJAS: 2de 3

MES

FECHA 10

CODIGO: MNP-GRH-DP-11

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INIC

IA: Departamento de Personal |

TERMIN

A: Departamento de Personal

Recepcionar

Departamento de

Recepciona acuerdo de

04 | acuerdo de Personal/Encargado nombramiento firmado y sellado por
nombramiento la Autoridad Administrativa Superior.
Notificar al Departamento de Notifica al interesado mediante

05 | interesado Personal/Encargado cedula de notificacion y acuerdo de

nombramiento que fue contratado.
Entregar ficha de Departamento de Entrega la ficha de datos al nuevo

06 | datos Personal/Encargado trabajador.

Recepcionar ficha Departamento de Recepciona, revisa y se corrige si

07 | de datos Personal/Encargado hubiera alguna correcciéon en la

ficha de datos del nuevo trabajador.

Crear codigo de Departamento de Crea el codigo de identificacién en

08 | identificacién Personal/Encargado el sistema de RRHH para el nuevo
trabajador.

Departamento de Elabora el acta del contratado para

09 | Elaborar acta Personal/Encargado que tome posesion del cargo,

indicando la horay fecha.
Imprime el acta en los folios
Departamento de autorizados por la CGC de La
10 | Imprimir acta Personal/Encargado Nacion del libro de actas varias del
Departamento de Personal vy/o
Gerencia de Recursos humanos.
Departamento de Firma el Acta el Jefe y/o Subjefe del
11 | Firmar acta PersonallJefe y/o Subjefe del | Departamento  de Personal,
Personal y Encargado encargado y el interesado.
Elaborar Departamento de

12 | certificacion  del Personal/Encargado Elabora la certificacion del acta.
acta
Imprimir

13 | certificacion del Departamento de Imprime la certificacion del acta en
acta Personal/Encargado papel membretado de la EPQ.
Firmar Departamento de Firma y sella la Certificacion el Jefe

14 | certificacion  del Personal/Jefe y Encargado de Personal y Encargado.

acta

2
P

O

¥

~



0061

INGRESO DEL PERSONAL No. DE nl;égos:;zo ’No. DE HOJAS: 3de3
RENGLON 011 FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-11

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIA: Departamento de Personal | TERMINA: Departamento de Personal
Entregar Departamento de Entrega la certificacion del acta al
15 | certificacion  del Personal/Encargado trabajador, firma de recibido una
acta fotocopia.
Entregar Manual Entrega al nuevo trabajador
16 |de Induccion y Departamento de fotocopia del Manual de Induccion,
documentos  de Personal/Encargado fotocopia de Ficha de Datos vy
vinculacién Anexo de Asistencia mediante
laboral. anexo entrega de documentos y/o

informacion A-10.

Acompafia al nuevo trabajador a las

Acompaniar al Oficinas del Control de Acceso para
nuevo trabajador el registro de huellas digitales, luego
17 | hacia las areas de Departamento de a las Oficinas del Seguro Médico
gestion de nuevo Personal/Encargado para llenar el formulario de inclusién
ingreso. y declaracion de salud del empleado

y familia dependientes, y por ultimo
a la entidad bancaria para la
apertura de una cuenta bancaria, si
aun no la tuviera.

Presentar a la

18 | Unidad
Administrativa u Departamento de Presenta al nuevo trabajador al area
Operativa Personal/Encargado de trabajo asignada.
asignada al nuevo
trabajador
Departamento de ~
19 | Archivar Personal/Encargado Archiva expediente
expediente ‘ X

PROCEDIMIENTO: INGRESO DEL PERSONAL RENGLON 011

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

D4 \_\*\\7,0.04\ )\A alo. AVW'\LU'C% W'hq

Fecha Autorizadion :_% (agmbzﬁerznt p
Ol Bhc. 2=




Slargpmaine®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL

INGRESO DEL PERSONAL
RENGLON 011

No. DE PASOS: 19

No. DE HOJAS: 1de4

FECHA

MES ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-11

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

oo

y

Entregar solicitud
de empleo

Solicitar papeleria

A 4

Recepcionar
solicitud de empleo
y documentacion

l

Recepcionar
acuerdo de
nombramiento

2]
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P
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INGRESO DEL PERSONAL
RENGLON 011

No. DE PASOS: 19

No. DE HOJAS: 2de4

FECHA

MES ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-11

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Notificar al
interesado

——

Entregar ficha de
datos

v

Recepcionar ficha
de datos

v

Crear coédigo de
identificacion

y

Elaborar acta

Imprimir acta

iJ

P

4]



CE COM EL g,
o "/voa

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
INGRESO DEL PERSONAL No. DE I;AAEsSos: A1r\?o N’o. DE HOJAS: 3de4
RENGLON 011 FECHA o> —T5091 CODIGO: MNP-GRH-DP-11

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

!

Firmar acta

‘{_

Elaborar
certificacion del
acta

. ol

Imprimir
certificacion del
acta

A4

Firmar certificacion
del acta

\{’J

Entregar
certificacion del
acta

07

s S

1
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INGRESO DEL PERSONAL
RENGLON 011

No. DE PASOS: 19

No. DE HOJAS: 4de 4

FECHA MES ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-11

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Entregar Manual de
Induccion y
documentos de
vinculacién laboral

A

Acompanar al
nuevo trabajador

A

Presentar a la
Unidad asignada

A 4
Archivar

FIN

106
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R SER

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

REGISTRO DE ALTAS, No. De Normas: 2 No. DE HOJAS: 01 DE 01
ADMINISTRACION . PUBLICA MEs | ANO
ANTE CONTRALORIA GENERAL | FECHA | 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GRH-DP-12
DE CUENTAS (CGC).

NORMAS
Para este procedimiento se aplica Unicamente las siguientes normas:

1. Articulos 19 y 20 del Acuerdo Gubernativo 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos; bajo principio de celeridad,
transparencia y economia administrativa.

2. Articulos 4 y 20 del Decreto 89- 2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios
y Empleados Publicos, estén obligados a la presentacion de la declaracién jurada
patrimonial.
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EMPE1A POLTUARIA
QURTTAL

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
REGISTRO DE ALTAS, No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 1de?2
ASCENSOS Y BAJAS DE LA MES | ANO
ADMINISTRACION PUBLICA " _

ANTE CONTRALORIA GENERAL | FECHA 10 _— CODIGO: MNP-GRH-DP-12
DE CUENTAS (CGC).

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o1 | Ervisr Asusrdo Autoridad Administrativa Envia Acuerdo firmado y sellado al
Superior Departamento de Personal.
Recepcionar Departamento de Recepciona Acuerdo enviado por la
02 | Acuerdo Personal/Encargado Autoridad Administrativa Superior
del trabajador renglon 011 o 022.
Crear archivo Crea un archivo en formato (PDF)
electrénico en Departamento de de cada movimiento de personal
03 | (PDF) de cada Personal/Encargado (alta, ascenso y baja) conteniendo:
movimiento de Acuerdo, Certificacion de Acta,
personal. Certificacion de Ingresos vy
Funciones.
Ingresa al Portal Electrénico de
Ingresar al Portal Departamento de Personal/ CGC vy elegir el movimiento a
04 | Electronico de Encargado realizar (alta, ascenso y baja).
CGC
Sube los archivos en formato (PDF)
al Portal Electrénico de (CGC) en el
movimiento que corresponda (alta,
ascenso y baja) llenado las casillas
05 | Subir archivos al Departamento de siguientes: Fecha de movimiento,
Portal Electrénico Personal/Encargado Fecha de ingreso a la institucion,
de (CGC) Nombre del puesto o plaza,
Renglén, Sueldo base, Total de
Bonificaciones y Funciones
principales.
Descarga la Constancia de
06 | Descargar Departamento de Recepcion de Expedientes que se
Constancia de Personal/Encargado genera automaticamente al finalizar
Recepcién de de subir el archivo desde el portal
Expedientes electronico de (CGC).
Imprimir
07 | Constancia de Departamento de Imprime la Constancia de
Recepcion de Personal/Encargado Recepcion de Expedientes.
Expedientes
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REGISTRO BE ALTAS, No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 2de 2
ASCENSOS Y BAJAS DE LA MES | ARO
ADMINISTRACION  PUBLICA .
ANTE CONTRALORIA GENERAL | FECHA | 10 | 2021 | cODIGO: MNP-GRH-DP-12

DE CUENTAS (CGC).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD .
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIA: Departamento de Personal | TERMINA: Departamento de Personal
Archivar Archiva en cada expediente una

08 | Constancia de Departamento de Personal/ fotocopia de la Constancia de
Recepcién de Encargado Recepcién de Expedientes enviada
Expedientes por (CGC).

\ \1
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ALTAS, ASCENSOS Y BAJAS DE LA ADMINIS“FR'A\CIO
ANTE CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS (CGC) o
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma yﬁell

S
&4) Q't"rlﬂéli LmJo\ Arw UL‘D") Mmc/

Fecha Autofiza&ién bre erente/Jefe

_ ' Uind o
Ol O\ 202} %
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
Comprmnot PERSONAL

REGISTRO DE ALTAS, No. DE PASOS: 9 |  No.DEHOJAS: 1de1
ASCENSOS Y BAJAS DE LA MES | ANO
ADMINISTRACION PUBLICA P .
GENERAL DE CUENTAS (CGC)
INICIA: Autoridad Administrativa Superior | TERMINA: Departamento de Personal

Autoridad Administrativa
Superior Departamento de Personal

INICIO

Enviar acuerdo

y

Recepcionar
Acuerdo

v

Crear archivo
electrénico en (PDF)

\{’__—

Ingresar al Portal
Electronico de CGC

!

Subir  archivos al
Portal Electronico de
(CGO)

A

Descargar Constancia
de Recepcién de
Expedientes

v

Imprimir Constancia
de Recepcién de
Expedientes

.

Archivar
Constancia

=




U/ U

EMPRESA PORTUARIA
L QUETIAL .,

SUargmanc™

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO DE EXPEDIENTE

No. De Normas: 2

No. DE HOJAS: 01 DE 01

PARA TRAMITE DE PAGO DE MES | ANO
PRESTACIONES LABORALES .
EXTRABAJADORES DEL FECHA| 10 | 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-13
RENGLON 011 Y 022.
NORMAS

1. Para el tramite de pago de prestaciones laborales, es necesario que el ex trabajador

proporcione las siete solvencias de los Departamentos y Secciones siguientes:

e Departamento de Contabilidad.

e Departamento de Servicios Administrativos.

o Departamento de Tesoreria.

e Seccidon de Almacén.

e Seccidn de Inventarios.

e Seccion de Archivo General.

e Departamento o Seccion del Jefe Inmediato.

2. Fotocopia del formulario de entrega de cargo con sello y firma de la CGC.
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

armmin & PERSONAL
PROCESO DE EXPEDIENTE No. DE PASOS: 15 No. DE HOJAS: 1de?2
PARA TRAMITE DE PAGO DE MES ANO
PRESTACIONES LABORALES 5 )
EXTRABAJADORES DEL FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-13
RENGLON 011 Y 022

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD <
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar acuerdo de : s ; Envia acuerdo de renuncia o
01 | renuncia o] AUtO”dag Adrr_nmstratlva despido al Departamento de
. uperior
despido Personal.
Recepciona el expediente del ex
Recepcionar trabajador del archivo del
02 | expedientes y Departamento de Departamento de Personal. Ademas
acuerdo Personal/Encargado se recibe de la Autoridad
Administrativa Superior acuerdo de
renuncia o despido.
Recepciona las siete solvencias
(Almacén, Inventarios, Tesoreria,
03 | Recepcionar Departamento de Archivo, Contabilidad, Administrativo
solvencias Personal/Encargado y del Jefe inmediato) y fotocopia de
entrega de cargo con sello y firma
de recepcionado por la CGC.
Departamento de Revisa y verifica si el ex trabajador
04 | Revisar y verificar Personal/Encargado tiene alguna demanda judicial y/o
expedientes periodos vacacionales pendientes
de gozar.
05 | Elaborar Departamento de Elabora la certificacion de trabajo
certificacién Personal/Encargado indicando si hubiere dias pendientes
de gozary periodos vacacionales.
Imprimir Departamento de
06 | certificacion Personal/Encargado Imprime la certificacion de trabajo.
Departamento de Firma y sella la certificacion de
07 | Firmar Personal/Jefe y Encargado trabajo por la Jefatura de Personal y
certificacion Encargado.

.
H
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PROCESQ DE EXPEDIENTE No. DE PASOS: 15 No.DE HOJAS: 2de?2
PARA TRAMITE DE PAGO DE MES ANO
PRESTACIONES LABORALES 10 2021 - . g NP
EXTRAB,AJADORES DEL FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-13
RENGLON 011 Y 022
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD LINIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
) EJECUTORA/RESPONSABLE
INICIA: Departamento de Personal | TERMINA: Departamento de Personal
Elaborar Departamento de _ _
08 | providencia Personal/Encargado Elabora la providencia.
Imprimir Departamento de _ _ .
09 | providencia Personal/Encargado Imprime la providencia.
Firmar Departamento de Firma y sella la providencia por parte de
10 | providencia Personal/Jefe o Subjefe la Jefatura o Subjefatura de Personal.
Traslada providencia a la Seccién de
Noéminas adjuntado lo siguiente:
certificacién de trabajo, la renuncia
aceptada por la Autoridad Administrativa
Tras_ladar. Departamento de Personal/ Superior adjunta la hoja de tramite, el
11 | providencia Encargado formulario de la entrega de cargo por la
CGC y las solvencias dadas por
(Almacén, Inventarios, Tesoreria, Archivo,
Contabilidad, Administrativo y del Jefe
inmediato).
Recepcionar Seccion de Recepciona la providencia enviada por el
12 | providencia Néminas/Encargado Departamento de Personal, firma una
fotocopia de recibido.
Departamento de Solicita a la Seccidon de Noéminas
13 | Solicitar finiquito Personal/Encargado mediante correo electrénico fotocopia del
finiquito por el pago de prestaciones del
ex trabajador y fotocopia de la nomina.
Departamento de _
14 | Recepcionar Personal/Encargado Recepciona fotocopia del finiquito y
finiquito fotocopia de la némina, para archivar en el
expediente del ex trabajaéfor,z
Archivar Departamento de Archiva el expediente vcomp‘.l'eto del ex
15 | expediente Personal/Encargado trabajador en el archivo de |bajas del
Departame‘nto de Personal. A

PROCEDIMIENTO: PROCESO DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE PAGO D
LABORALES EXTRABAJADORES DEL RENGLON 011 Y 022.

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay S/%p-.
1| Ja Lo
24| 209 i A Juies Mez
Fecha Autorizacion Nombré GerentelJefe

O\ D\ 202)




Searepmaine®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO DE EXPEDIENTE
PARA TRAMITE DE PAGO DE
PRESTACIONES LABORALES
EXTRABAJADORES RENGLON

011Y 022

No. DE PASOS: 15

No. DE HOJAS: 1de?2

MES | ANO

FECHA

10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-13

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Autoridad Administrativa
Superior

Departamento de
Personal

Seccion de Nominas

( INICIO )

v

Enviar acuerdo de

Recepcionar
expediente y

renuncia o despido

acuerdo
v

Recepcionar
solvencias

v

Revisar y verificar
expedientes

v

Elaborar
certificacion

\{’—

Imprimir
certificacion

v

Firmar
certificacion

v

Elaborar
providencia
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
arrmmen PERSONAL
PROCESO DE EXPEDIENTE No. DE PASOS: 15 No. DE HOJAS: 2de?2
PARA TRAMITE DE PAGO DE MES ANO
PRESTACIONES LABORALES 4
011Y 022 10 A021

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Autoridad Administrativa
Superior

Departamento de
Personal

Seccion de Néminas

Imprimir providencia

—
¥

Firmar providencia

v

Trasladar

Recepcionar

providencia

A4

providencia

Solicitar finiquito

v

Recepcionar
finiquito

v

Archivar
expediente

5 o

(i

4
V4 <
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO DE SOLICITUD DE
INCLUSION Y DECLARACION DE

No. De Normas: 3

No. DE HOJAS: 01 DE 01

MES | ANO .
SALUD EMPLEADO Y FECHA [ 4o 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-14
FAMILIARES DEPENDIENTES
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

2. Lo establecido en el Contrato de prestacion del servicio y Poliza respectiva.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO DE SOLICITUD DE
INCLUSION Y DECLARACION
DE SALUD EMPLEADO Y
FAMILIA DEPENDIENTE

No. DE PASOS:

No. DE HOJAS: 1de 1

MES

FECHA 10

CcODIGO: MNP-GRH-DP-14

INICIA: Trabajador Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD .
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EfEaar Entrega el formulario de inclusion
01 formi?ario Seguro Médico/Encargado para familia  dependiente  al
trabajador para que lo llene.
Recepcionar Departamento de Recepciona el formulario
02 | formulario Personal/Encargado debidamente lleno.
Verifica en el sistema de RRHH si
Departamento de aparecen los dependientes inscritos
03 | Verificar sistema Personal/Encargado y si fue efectuado el descuento en
némina respectivo.
Firmar y sellar Departamento de Firma y sello de la Jefatura de
04 | Declaracién Personal/Jefe Personal da la autorizacion.
Departamento de Archiva una fotocopia de cada
05 | Archivar fotocopia Personal/Encargado formulario  en el  archivador
correspondiente.
Trasladar Departamento de Trasladan los formularios originales
06 | formulario Personal/Encargado

al Seguro Médico. .

\_'_, 3

PROCEDIMIENTO: PROCESO DE SOLICITUD DE INCLUSION Y DECLAW_I%‘I\DE SAI#
A

EMPLEADO Y FAMILIA DEPENDIENTE.

Fecha Validacion

24|11 g0

Nombre Jefe UAPP

Licde AM\Z«/.% Nm

Fecha Autorizhcién

Ol Dic 202

Y

Nozbre erente/Jef

o
S
DSy

L
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SUargpaLn o™

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO DE SOLICITUD DE
INCLUSION Y DECLARACION
DE SALUD EMPLEADO Y
FAMILIA DEPENDIENTE

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJAS:

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-14

INICIA: Seguro Médico

TERMINA: Seguro Médico

Seguro Médico

Departamento de Personal

( INICIO )

A 4

Entregar
formulario

Recepcionar
formulario

Recepcionar
formulario

v

/

Verificar el
sistema

2

Recepcionar
recibo de pago

v

Firmary sellar

v

Archivar

FIN

Trasladar
formulario
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO DE FORMULARIO DE

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 01 DE 01

RECLAMACION DE GASTOS MES | ANO 2
MEDICOS FECHA o e CODIGO: MNP-GRH-DP-15
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

2. Lo establecido en el Contrato de prestacion del servicio y Péliza respectiva.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

DE |
GASTOS MEDICOS

PROCESO DE FORMULARIO
RECLAMACION

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJAS: 1de 1

DE | FECHA [ MES

ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-15

10

2021

INICIA: Trabajador Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Entregar Oficina Corredores de Entrega formulario al trabajador
formulario Seguro/Encargado interesado.
Recepcionar Departamento de Recepciona el formulario
02 | formulario Personal/Encargado debidamente lleno.
Firma y sella el formulario la
03 | Firmar vy sellar Departamento de Jefatura o) Subjefatura del
formulario Personal/Jefe o Subjefe Departamento de Personal.
Departamento de Archiva una fotocopia del formulario
04 | Archivar fotocopia Personal/Encargado en un archivador.
Entregar el Entrega el formulario original al
05 | formulario original Departamento de trabajador para que lo entregue en
firmado. Personal/Encargado las oficinas del seguro.

|

1

r~

S
o Y

MEDICOS.

PROCEDIMIENTO: PROCESO DE FORMULARIO DE RECLAMA(iI)ON_\

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Licdo, AuaLuere M

D4l 200,

Fecha Autorizacién

O Dic 202

i, M

Nombre GerentelJefe




CECOMEL 4y,
o,
]

arepainet

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO DE FORMULARIO

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJAS:

DE RECLAMACION DE
GASTOS MEDICOS

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-15

INICIA: Trabajador Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

Corredores de Seguro

Departamento de Personal

INICIO

Entregar

formulario

e

Y

Recepcionar
formulario

-

Firmary sellar
formulario

A 4

Archivar
fotocopia

Entregar el
formulario original
firmado.

FIN

nnon
ST AA

Y,

i

3
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION DE DATOS
PARA EL PERSONAL RENGLON

NORMAS
2 o/ DEPARTAMENTO DE
S g PERSONAL
REVISION ANUAL DE No. De Normas: 3 No. DE HOJAS: 01 DE 01
EXPEDIENTES PARA MES | ANO

FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-16

N

011

NORMAS

Para la actualizacion de datos, es necesario que el trabajador proporcione lo siguiente:

¢ Ficha de datos debidamente llena.

Papeleria soporte que consiste en:

Fotocopia de nuevo NIT

e Fotocopia certificado de nacimiento por nacimiento de hijos (as)

e Fotocopia certificado de matrimonio con fotocopia del DPI del conyuge

e Fotocopia certificado de divorcio

e Fotocopia titulo académico

Cada dos o tres afios se solicitara ficha de actualizacion de datos de los trabajadores y
cada afio se actualizara por via telefénica los datos de los trabajadores (para dejar

constancia se sellara la ficha).

eazd
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(SRS
= GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
REVISION ANUAL DE No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1de 1
EXPEDIENTES PARA MES N
ACTUALIZACION DE DATOS 5 .
PARA  EL PERSONAL FECHA 10 CODIGO: MNP-GRH-DP-16
RENGLON 011.
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
) EJECUTORA/RESPONSABLE
Envia Circular informando que el
personal del renglon 011 debe
01 Enviar Circular Departamento de obtener el formato de la ficha de
Personal/Encargado datos para la  actualizacién
correspondiente.
Recepcionar ficha Recepciona la ficha de datos del
de datos y Departamento de trabajador debidamente llena vy
02 | documentacioén de Personal/Encargado adjunta la documentacion de
soporte soporte correspondiente para la
actualizacién de datos.
Verificar y Verifica la informacion del trabajador
actualiza datos en Departamento de y actualiza los datos en el moédulo
03 |el sistema de Personal/Encargado de expediente de personal en el
RRHH sistema de RRHH.
Archivar ficha de Archiva la ficha de datos y la
04 | datos y Departamento de documentacién soporte en el
documentacion Personal/Encargado expediente del trabajador.
aN
P
(PR
S o B
PROCEDIMIENTO: REVISION ANUAL DE EXPEDIENTES PARA ACTUALIZAGJO DATOS afmg;%%, L&
EL PERSONAL RENGLON 011. ) A\p,j’fg%% IS
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Ny -5\7

24141 |20

CELD\ /41(&\ 154 N\ﬂl [z

Fecha Autofizacidn

Ol nic 202\

Yo.|

sz bW/ b
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

REVISION ANUAL DE
EXPEDIENTES PARA
ACTUALIZACION DE DATOS
PARA EL PERSONAL
RENGLON 011

No. DE PASOS: 4

No. DE HOJAS: 1de1

MES ANO

FECHA

10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-16

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

INICIO

Enviar circular

Recepcionar
ficha de datos y
documentacion

.

Verificar y
actualizar
datos

Archivar ficha
de datos y
documentacio




NORMAS

Saremane®

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ACTUALIZACION DE No. De Normas: 1 No. DE HOJAS: 01 DE 01
CAPACITACIONES EN EL MES ANO i
SISTEMA INFORMATICO DE FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-17
RRHH
NORMAS

1. Para la actualizacion de capacitaciones, es necesario que el Departamento de

Capacitacion proporcione lo siguiente:

e Fotocopia de las constancias de las capacitaciones impartidas.

{

=

s

L
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
ACTUALIZACION DE No. DE PASOS: 3 No. DE HOJAS: 1de1
CAPACITACIONES EN EL MES ANO ]
SISTEMA DE RECURSOS FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-17
HUMANOS

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD A

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona copia de constancia de

01 | Recepcionar Departamento de capacitacion recibida entregada por

papeleria soporte

Personal/Encargado

el Departamento de Capacitacion.

Ingresar al

Departamento de

Ingresa al sistema de RRHH los

02 | sistema de RRHH Personal/Encargado cursos impartidos en el mes, el tema
de la capacitacion.
Archiva las fotocopias de las

Archivar fotocopia
03

Departamento de
Personal/Encargado

constancias de las capacitaciones
recibidas en el expediente de cada
trabajador.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE CAPACITACIONES EN EL SISTE

HUMANOS

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firm
o‘—A/} \V” L4 wl& 74‘7\17\ l\llb“l W'L“-/l

Fecha Autorlzacmn D% Nombre Gerentel/Jefe o

Ol pc 202 - ’%mé@

-




GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
Caremn e PERSONAL
ACTUALIZACION DE No. DE PASOS: 3 No. DE HOJAS: 1de1
CAPACITACIONES EN EL MES | ANO .
SISTEMA INFORMATICA DE | FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-17
RRHH 10 2021

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Capacitacion

Departamento de Personal

INICIO

Recepcionar

A 4

papeleria soporte

-

Ingresar al
sistema de
RRHH

Y

Archivar
fotocopia de
diplomas

(G

(-

ot

5\
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ACE COMEL Mgy
o

) GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
arramn e PERSONAL
PROCESO PAGO DE BECAS No. De Normas: 2 No. DE HOJAS: 01 DE 01
PARA HIJOS DE LOS MES | ANO <
TRABAJADORES FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-18
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Reglamento de Becas para Hijos de los Trabajadores de la Empresa Portuaria Quetzal.

Acuerdo No. [-062-2011.

2. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

Jo/
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JUO G
GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
PROCESO PAGO DE BECAS No. DE PASOS: 6 No. DE HOJAS: 1de 1
PARA HIJOS DE LOS MES | ANO . ]
TRABAJADORES FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-18
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
’ EJECUTORA/RESPONSABLE
Recepcionar acta Recepciona las actas de adjudicacion y las
de adjudicacion vy Departamento de solicitudes de becas aprobadas e
01 | solicitud de becas Personal/Encargado | improbadas por la Comisién nombrada para
adjudicacioén de becas.
Departamento de Archiva en el expediente la nota de
02 | Archivar nota Personal/Encargado | adjudicacién o no adjudicacién elaborada
por la Comision de Becas.
Departamento de Analiza los expedientes conforme a las
03 | Analizar Personal/Encargado | Actas, donde indican en un listado quienes
expedientes obtuvieron la beca y quiénes no la
obtuvieron y por qué razén.
Recepcionar Departamento de
04 | calificaciones Personal/Encargado | Recepciona las calificaciones de los hijos de
los trabajadores.
Departamento de Ingresa los datos en un archivo de Excel
05 | Ingresar y revisar | Personal/Encargado | con las calificaciones y el promedio por
calificaciones bimestre. Si el promedio es menor de 80
puntos automaticamente pierde la beca.
Trasladar Departamento de Traslada la documentacion a la Seccion de
06 | documentacion de | Personal/Encargado | Néminas mediante un oficio para elaborar la
becas nomina de pago correspondiente. "\
“ESA Po
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PROCEDIMIENTO: PROCESO PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE LOS TRABAJADGRESNT A L2 AN 5
‘ [»]

Fecha Validacion

D411 2oy

Nombre Jefe UAPP

)JI\CAW 74%0\ .Zu:éq Mﬁfh

Firmag/Selloy "~

Fecha Autorizacién

Ol D\ Zoz %

Nombre’Gerente/Jefe J




GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA

/ DEPARTAMENTO DE
Seapppan et PERSONAL

PROCESO PAGO DE BECAS No. DE PASOS: 6 No. DE HOJAS: 1de1

PARA HIJOS DE LOS MES ANO 2 ]
TRABAJADORES FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-18

INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Seccion de Nominas

Departamento de Personal Comision de Becas Seccién de Némina

INICIO

Recepcionar acta de
adjudicacion y
solicitud de becas

Archivar nota

Analizar
expediente

Recepcionar
calificaciones

y

Ingresar y revisar
calificaciones

Trasladar
documentacion > FIN
de becas




. COM EL
R "UA',,O

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO PARA PAGO DE
AYUDA DE UTILES PARA LOS

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 01 DE 01

MES | ANO ]
HIJOS DE LOS FECHA [ 10 | 2021 cODIGO: MNP-GRH-DP-19
TRABAJADORES
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

0090
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Wargacn o PERSONAL
PROCESO PARA PAGO DE No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de 1
AYUDA DE UTILES PARA LOS MES ANO .

HIJOS DE LOS | FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-19
TRABAJADORES

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Envia circular informativa de ayuda
01 | Enviar circular de dutiles para todo el personal
PersonaliEncargario presupuestado de la EPQ.
Recepcionar Departamento de Recepciona la papeleria de soporte
02 | papeleria soporte Personal/Encargado mediante solicitud del trabajador.
Verifica la papeleria de soporte, que
Verificar papeleria Departamento de contenga lo estipulado en el Pacto
03 | soporte Personal/Encargado Colectivo Vigente.
Elabora un listado en Excel
04 Departamento de indicando el nuamero de
Elaborar listado Personal/Encargado expedientes, nombre y cddigo del
trabajador.
Trasladar Traslada la papeleria de soporte
documentacioén de Departamento de mediante un oficio a la Seccién de
05 | soporte Personal/Encargado Noéminas para que realicen la

némina de pago.

PROCEDIMIENTO: PROCESO PARA PAGO DE AYUDA DE UTIL_ES PAF A

LOS TRABAJADORES.

Fecha Validacion

22\ ooy

Nombre Jefe UAPP
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Fecha Autorizacién
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Nombre Gerente/Jefe
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO PARA PAGO DE No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de1
AYUDA DE UTILES PARA MES ANO
LOS HIJOS DE LOS FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-19
TRABAJADORES
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

INICIO

Enviar circular

Recepcionar
papeleria soporte

v

Verificar
papeleria
soporte

4

Elaborar listado

Trasladar
documentacion
de soporte

:
D

iy

.
—
SR—

™
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
PROCESO PARA PAGO DE No. De Normas: 1 No. DE HOJAS: 01 DE 01
LA AYUDA EDUCATIVA DEL MES ANO < .
TRABAJADOR FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-20
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

o



PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Warrinno* PERSONAL
PROCESO PARA PAGO DE No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de 1
LA AYUDA EDUCATIVA DEL MES ANO 2 )

TRABAJADOR FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-20

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Enviar circular

Departamento de
Personal/Encargado

Envia circular informativa sobre la
ayuda educativa a todo el personal
de la EPQ.

Recepcionar
02 | papeleria soporte

Departamento de
Personal/Encargado

Recepcionar la papeleria de soporte
mediante solicitud del trabajador.

Verificar papeleria
03 | soporte

Departamento de
Personal/Encargado

Verifica la papeleria de soporte, que
contenga lo estipulado en el Pacto
Colectivo Vigente.

04 | Elaborar listado

Departamento de
Personal/Encargado

Elabora un listado en Excel

indicando el numero de
expedientes, nombre y cddigo del
trabajador.

Trasladar
05 | papeleria soporte

Departamento de
Personal/Encargado

Traslada la papeleria de soporte
mediante un oficio a la Seccién de
Nominas para que realicen la
némina de pago.

.‘7 n Q/ ;“

[ \ "‘
PROCEDIMIENTO: PROCESO PARA PAGO DE LA AYUDA EDUCATIVA DEL TRABAJADOR
\ N\ /

Fecha Validacion

24101 )20/

Nombre Jefe UAPP

CJ'a AMZUIG-ﬁ f“(jnzi

Firma y/ W\
( \ g@ \

Fecha Autorizacion

O\ D\ 202\ Yo

Moni

Nombre GerentelJefe




6055

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
= DEPARTAMENTO DE
c"‘vumu\.c-" PERSONAL

PROCESO PARA PAGO DE No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de1
LA AYUDA EDUCATIVA DEL MES ANO 5 .

TRABAJADOR FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-20

INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Coen )

Y
Enviar circular

Recepcionar
papeleria soporte

A
Verificar

papeleria
soporte

I

Elaborar listado

Trasladar
papeleria
soporte

y

D
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EMPRESA PORTUARIA

SUarpmanc®™

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

CONTROL DE COLEGIADOS
ACTIVOS

No. De Normas: 4

No. DE HOJAS: 01 DE 01

MES | ANO
FECGHA 10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-21

NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1.

2. Articulo 3 literal b) del Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 4-87.

3. Reglamento de la Ley del Timbre Profesional de las Ciencias Economicas.

Articulo 90 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

4. Reglamento de la Ley del Timbre Profesional.

\
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Sarg g n ot PERSONAL
CONTROL DE COLEGIADOS No. DE :"PESSOS: Ago 'No. DE HOJAS: 1de 1
ACTIVOS FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-21

INICIA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TERMINA: Departamento de Personal

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Imprimir reporte

Departamento de
Personal/Encargado

Imprime un reporte de los
profesionales del Sistema de
Recursos Humanos para determinar
el periodo en qué se encuentra
activo.

02
Verificar reporte

Departamento de
Personal/Encargado

Verifica el vencimiento del colegiado
de los trabajadores.

03 | Elaborar oficio

Departamento de

Elabora un oficio circular notificando
que debe presentar su constancia de
colegiado activo. El profesional que no
presente la constancia no le es pagado

circular Personal/Encargado . )
el Bono Profesional correspondiente a
cada mes.
Imprimir oficio Departamento de
04 | circular Personal/Encargado Imprime el oficio circular.
Firmado y sellado el oficio circular
05 | Firmar oficio Departamento de por la Jefatura de Personal.
circular Personal/Jefe

Recepcionar
06 | constancia

Departamento de
Personal/Encargado

Recepciona la /constancia de
colegiado activo.

Ingresa al sistema, de| RRHH la

fors Sy

07 Ingresar al Departamento de fecha a la que Se encuentran
sistema Personal/Encargado colegiados nuev?ngentg‘ /KW
\ & Z)
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE COLEGIADOS ACTIVOS V 1 v, 4&(’4’/0;"’/\0,9 3.
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP i /S ‘ 0\/,;4/,25'0,92%4 g
(,? (a) m
< X, 40/0 ~
| ~ %, | BN
,QArI i 1920,91 V«Qc\fqﬁvmlvmsa\ \ASMZ 'b‘”\ &
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe /QO"“
% tates Moner g %
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
arpann PERSONAL
CONTROL DE COLEGIADOS No. DE I\l;égos:ALo N?. DE HOJAS: 1de1
ACTIVOS FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-21
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

INICIO

Enviar circular

i

Verificar
reporte

N

v

Elaborar oficio
circular

Imprimir oficio
circular

v

Firmar oficio
circular

v

Recepcionar
constancia

v

Ingresar al
sistema

FIN

1 r\ Oy
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO DE SOLICITUD,

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 01 DE 01

AUTORIZACION Y MES | ANO
_ REALIZACION DE
PRACTICAS SUPERVISADAS |FECHA | 19 | 2021 CcODIGO: MNP-GRH-DP-22
POR ALUMNOS DE NIVEL
DIVERSIFICADO
NORMAS

1. Para el proceso de solicitud, autorizaciéon y realizacién de practicas supervisadas por

alumnos de diversificado, es necesario que el Director o representante legal proporcione

lo siguiente:

e Convenio de compromiso del afio en curso.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
PROCESO DE  SOLICITUD, No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
AUTORIZACION Y REALIZACION MES | ANO
DE PRACTICAS SUPERVISADAS 1 2021 ; _

POR ALUMNOS DE NIVEL | FECHA | 10 CODIGO: MNP-GRH-DP-22
DIVERSIFICADO

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona la solicitud de convenio
Recepcionar donde el Centro de Estudio debe
solicitud de Departamento de Personal/ presentar. Nombre del Centro de
01 | convenio Encargado Estudio, fotocopia DPIl, edad,
profesion u oficio y fotocopia del
acta de toma de posesion del
director o representante legal.
Elabora el convenio donde se
02 | Elaborar convenio Departamento de compromete el Directory la E.P.Q a
Personal/Encargado cumplir el plazo de practica.
Imprimir convenio Departamento de Imprime el convenio.
03 Personal/Encargado
Departamento de Envia el convenio al Gerente de
04 | Enviar convenio Personal/Encargado Recursos Humanos para su firma y
sello.
Recibir convenio Gerente de RRHH Recibe convenio y posteriormente lo
05 envia al Departamento de Personal.
Recepcionar Departamento de Recepciona el convenio con el aval
06 | convenio Personal/Encargado del Gerente de RRHH.
Recepciona y verifica la papeleria
soporte debe contener: solicitud de
carta para practica supervisada con
Recepcionar y Departamento de el visto bueno del Jefe Inmediato de
07 | Verificar papeleria Personal/Encargado esa area, certificado de
soporte calificaciones del afio anterior,
fotografia, curriculo.
Elabora un listado donde indique el
08 | Elaborar listado Departamento de nombre del alumno, lugar y fecha de

Personal/Encargado

la practica y otros datos.

S 1

o~

4 5



PROCESO DE SOLICITUD,

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2

AUTORIZACION Y REALIZACION
DE PRACTICAS SUPERVISADAS

POR ALUMNOS DE NiveL | FECHA

DIVERSIFICADO

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GRH-DP-22

2021

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de salon para dar la induccion sobre el

09 | Solicitar salén Personall/Jefe

Solicita al Departamento de
Capacitaciéon por medio de oficio

Reglamento Interno y los Sistemas
de Gestion de la E.P.Q. a los
practicantes.

Recepcionar Departamento de Recepciona oficio para autorizar
10 | oficio de solicitud Capacitacion/Encargado salén requerido.

Trasladar Departamento de Traslada a cada uno de los
11 | practicantes Personal/Encargado practicantes al area donde

solicitaron la practica.

A PORY
PROCEDIMIENTO: PROCESO DE SOLICITUD, AUTORIZACION Y REALIZACION\'QE PRA AS‘/(;C O‘V,p
SUPERVISADAS POR ALUMNOS DE NIVEL DIVERSIFICADO. 4/\(/ !

Fecha Validaciéon Nombre Jefe UAPP

414\\4\ 2.0l Lcéo Am\msg\(mm

Flrma(9

Fecha Autorizacion D% L%;ZreG rentel/Jefe _EwSe
Ol D\ 202 “3%&‘“”’&% u\ |

URSQOS
HUMANOS

emaLn.©



GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
S e PERSONAL

PROCESO  DE SOLICITUD, No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
AUTORIZACION Y REALIZACION DE MES | ANO ]

PRACTICAS SUPERVISADAS POR | FECHA — g 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-22
ALUMNOS DE DIVERSIFICADO

INICIA: Departamento de Perso

nal TERMINA: Dep

artamento de Personal

Departamento de Personal

Gerencia de Recursos
Humanos

INICIO

Recepcionar
convenio

Elaborar convenio

Imprimir
convenio

Y

Enviar convenio

Recibir

convenio

A

Recepcionar
convenio

Verificar
papeleria
soporte

’! {175
(S
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO DE SOLICITUD,
AUTORIZACION Y REALIZACION DE
PRACTICAS SUPERVISADAS POR
ALUMNOS DE DIVERSIFICADO

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJAS: 2de?2

FECHA MES | ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-22

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Autoridad Administrativa
Superior

Departamento de
Capacitacion

Elaborar listado

4

Solicitar salon

v

Trasladar

Recepcionar oficio
de solicitud

practicantes

=D




o
01
GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
‘ DEPARTAMENTO DE
Cmer o PERSONAL
PROCESO DE REQUERIMIENTO, No. De Normas: 1 No. DE HOJAS: 01 DE 01
RECEPCION E INGRESO AL MES | ARO
SISTEMA DE  RECURSOS .
UMANGS Ef BolETe | FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-23
ORNATO DEL TRABAJADOR 10 2021
NORMAS

1.

Para el proceso de requerimiento, recepcién e ingreso al sistema el boleto de ornato, es
necesario que el trabajador proporcione lo siguiente:

Fotocopia del boleto de ornato del afio en curso.




PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Ve o PERSONAL
PROCESO DE No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de 1
REQUERIMIENTO, MES
RECEPCION E INGRESO AL )

SISTEMA DE RECURSOS | FECHA 10 CODIGO: MNP-GRH-DP-23

HUMANOS EL BOLETO DE
ORNATO DEL TRABAJADOR

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

sy b

-
RS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD A
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia circular informativa sobre la
L Departamento de -
01 | Enviar circular recepcion del boleto de ornato a
PereonalEneargads todo el personal de la EPQ.
Recepcionar Recepciona fotocopia del boleto de
copia de boleto de Departamento de ornato de los trabajadores del
02 | ornato Personal/Encargado renglon 011 y 022, con la anotacion
del codigo del trabajador.
Archiva las fotocopias del boleto de
Departamento de ornato en el archivador
03 | Archivar fotocopia Personal/Encargado correspondiente.
Verifica si el arbitrio del trabajador
es el correcto con base al salario
Departamento de devengado. Si no la Seccion de
04 | Verificar arbitrio Personal/Encargado Nominas se encargara de hacer el
respecto descuento en el sueldo del
trabajador. it
Ingresa al sistema de RRHH el
Ingresar al Departamento de codigo, nombre, afio, ‘arbitrio, No.
05 | sistema Personal/Encargado De boleto y se indica si\ hubo o no
descuento.

: 7
PROCEDIMIENTO: PROCESO DE REQUERIMIENTO, RECEPCION E INGRESO AL SISTEMA
RECURSOS HUMANOS EL BOLETO DE ORNATO DEL TRABAJADOR. S

Fecha Validacion
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Nombre Jefe UAPP
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

PROCESO DE REQUERIMIENTO,

RECEPCION E INGRESO AL SISTEMA

DE RRHH EL BOLETO DE ORNATO
DEL TRABAJADOR

No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1 de 1

MES | ANO
10 2021

FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-23

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

INICIO

Enviar circular

Recepcionar
papeleria

A 4

Archivar
fotocopia

/

Verificar
arbitrio

/

A4

Ingresar al sistema

4
FIN )
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
No. De Normas: 1 No. DE HOJAS: 01 DE 01
CONSTANCIA DE TRABAJO e | AR 2
PARA EX-TRABAJADORES | FECHA [——>——2 52— CODIGO: MNP-GRH-DP-24
NORMAS

1. Para la elaboracion de la constancia de trabajo, es necesario que el ex trabajador

proporcione lo siguiente:

e Solicitud escrita dirigida al Gerente de Recursos Humanos y/o al Jefe de Departamento de

Personal.




3 - 0
LMPRESA PORTUARIA
QUETTAL

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Wnrnmne PERSONAL
CONSTANCIA DE TRABAJO No. DE 'I:"IIESSOS: ASO ’No. DE HOJAS: 1de1
PARA EX-TRABAJADORES | FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-24

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 4
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcionar Departamento de Personal/ Recepciona solicitud por escrito por
01 | solicitud de Encargado el ex ftrabajador para extender
constancia constancia que laboré en la E.P.Q.
Elabora la constancia indicando el
Elaborar Departamento de nombre, numero de DPI, puesto y
02 | constancia Personal/Encargado salario que devengd el ex
trabajador.
Imprimir Departamento de Imprime la constancia en hoja
03 | constancia Personal/Encargado membretada.

04 | Firmar constancia

Departamento de
Personal/Jefe y Encargado

Firma y sella la constancia por la
Jefatura de Personal y Encargado.

05 | Entregar
constancia

Departamento de
Personal/Encargado

Entrega la constancia al ex
trabajador interesado.

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE TRABAJO PARA EX- TRABAJADOR,ES \J

r

gl PPN
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§ ,! i i<
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L W

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

QA\_’\N\mm ‘o&x-AwA Lizz Mot _ | |
Fecha AutoYizacibn Nombre Gerente/Jefe ,
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CONSTANCIA DE TRABAJAO PARA
EX TRABAJADORES

No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1 de 1

FECHA | MES

ANO

10

2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-24

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

‘ INICIO )

Recepcionar
solicitud

\{'

Elaborar
constancia

T

Imprimir
constancia

l

Firmar constancia

A

Entregar
constancia

G,

A
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCESO INTERNO DE

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 01 DE 01

ALTAS Y BAJAS AL MES | ANO .
PERSONAL DEL RENGLON | FECHA | 19 | 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-25
011Y 022
NORMAS

1. Para el proceso interno de altas y bajas, es necesario que se recepcione lo siguiente:

* Acuerdos enviados por la Autoridad Administrativa Superior.
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

Warganct PERSONAL
PROCESO INTERNO DE No. DE PASOS: 7 No. DE HOJAS: 1de 1
ALTAS Y BAJAS AL MES ANO
PERSONAL DEL RENGLON | FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-25
011 Y 022
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD :
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcionar Departamento de Recepciona el acuerdo enviado por
01 | acuerdo Personal/Encargado la Autoridad Administrativa Superior.
Elabora un cuadro de altas y bajas
Departamento de en Excel, indicando el nombre,
02 | Elaborar cuadro Personal/Encargado plaza, fecha de ingreso o retiro del
trabajador.
Departamento de Imprime los cuadros
03 | Imprimir cuadros Personal/Encargado correspondientes a las bajas y altas.
Departamento de Elabora un oficio de los cuadros de
04 | Elaborar oficio Personal/Encargado altas y bajas.
Departamento de Imprime el oficio.
05 | Imprimir oficio Personal/Encargado
Firmado y sellado por la Jefatura de
06 | Firmar oficio Departamento de Personal.
Personal/Jefe N
Distribuir e Distribuye e informa el oficio y los
07 |informar altas vy Departamento de cuadros de altas y bajas a las areas
bajas Personal/Encargado a donde corresponde. \

PROCEDIMIENTO: PROCESO INTERNO DE ALTAS Y BAJAS AL PERSONAL

Y 022.

?EM‘ENGLON
n\ hY /

Fecha Validacion

24111\ 2on,

Nombre Jefe UAPP

LQA@ N Lu%aﬁum

e TNV

Fecha AlutoriZacién

O\ D\C 202

Nombre GerentelJefe

o %,

é
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GCarepmanc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL

PROCESO INTERNO DE
ALTAS Y BAJAS AL
PERSONAL RENGLON 011 Y
022

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJAS: 1de 1

MES ANO

FECHA 10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-25

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

INICIO

Recepcionar
acuerdo

Elaborar cuadro

Imprimir
cuadro

v

Elaborar oficio

Imprimir oficio

:

Firmar oficio

v

Distribuir e
informar altas y
bajas

FIN




NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

CONTROL DE No. De Normas: 1 No. DE HOJAS: 01 DE 01
SUSPENSIONES Y ALTAS MES | ANO
EMITIDAS POR EL INSTITUTO - .
GUATEMALTECO DE FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-26
SEGURIDAD SOCIAL —-IGSS-
NORMAS

1. Para el control de suspensiones y altas emitidas por el IGSS, es necesario que se

recepcione lo siguiente:

* Nota de suspension de trabajo y alta del trabajador enviada por el IGSS.




.

COM EL
‘\\,cf- My,

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
CONTROL DE No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1de1
SUSPENSIONES Y ALTAS MES ANO
EMITIDAS POR EL INSTITUTO 2 . B
GUATEMALTECO DE FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-26
SEGURIDAD SOCIAL —-IGSS-
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Recepciona nota del Instituto

Recepcionar Departamento de Guatemalteco de Seguridad Social —

01 | aviso de Personal/Encargado IGSS- indicando la suspension de

suspension ylo trabajo y/o alta del trabajador de la
informe de alta EPQ.

Traslada una fotocopia de la nota de

Trasladar Departamento de suspension de trabajo y/o de alta del

02 | suspension Personal/Encargado trabajador a la Seccién de Néminas

y Seccion de Tomaduria de Tiempo.

Elaborar un listado en Excel
indicando el codigo y nombre del

Departamento de trabajador, fecha de suspension,
03 | Elaborar listado Personal/Encargado informe de alta y se clasifica si es
por enfermedad comuin, accidente o
maternidad.
Ingresa al sistema de RRHH los
Ingresar al Departamento de datos de los trabajadores
04 | sistema Personal/Encargado suspendidos y dados de alta.

)

2 p.
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SUSPENSIONES Y ALTAS EMITIDAS POR EL INSTITU /
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-. ) AON 47 R VD
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y Sello \ A SES 008" €
PR &\ A’ 2
\ \\"-\“' 4 Q‘v / .'-. /, (o) 0/?7 04;5‘4/041 ,.\9{.
24 (A1) 2094 Jicdn, AMLU@ MME S ] b/
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe —Eil%all N ‘,: /, / Q0%
. . ‘ / & —— A
4 ) pl Qe o
O\ Di¢ 202y e 0oty LS
) HUMANOS &
T Ty,
) :
% V/
emaLn. -




CECONEL 4,
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SCaremainc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL

CONTROL DE

No. DE PASOS: 4

No. DE HOJAS: 1de1

SUSPENSIONES Y ALTAS
EMITIDAS POR EL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

FECHA

MES ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-26

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

INICIO

Recepcionar aviso
de suspension y/o
informe de alta

{_

Trasladar
suspension

Elaborar listado

Ingresar al
sistema

FIN
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCEDIMIENTO DE
ELIMINACION DE ACCESOS POR

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 01 DE 01

MES | ANO .
RENUNCIA, DESPIDO O FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-27
TERMINACION DE CONTRATO
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Acuerdos enviados por la Autoridad Administrativa Superior.

4~

R



CECONEL 4y
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
PROCEDIMIENTO DE No. DE PASOS: 7 No. DE HOJAS: 1de?2
ELIMINACION DE ACCESOS POR MES ANO i
RENUNCIA,  DESPIDO O | FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-27
TERMINACION DE CONTRATO 10 2021
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcionar Recepciona el acuerdo firmado por la
01 Acuerdo Departamento de Autoridad Administrativa Superior.

Personal/Encargado

Notificar acuerdo de

aceptacion de Departamento de de notificacion que la renuncia fue
02 | renuncia ylo Personal/Encargado aceptada y/o de su despido.
despido

Notifica al trabajador mediante cedula

Recepcionar gafete
03 | de identificacion

Departamento de
Personal/Encargado

Recepciona el gafete de identificacion
del ex trabajador por medio de un oficio.

Registrar en el
04 | Sistema de RRHH

Departamento de
Personal/Encargado

Registra en el Sistema de RRHH la el
acuerdo respectivo.

Enviar correo para
05 | eliminar accesos

Departamento de
Personal/Encargado

Envia correo electrénico para notificar al
Encargado del Sistema Biométrico,
Unidad de Informatica y Gerencia de
Seguridad Integral para que procedan a
eliminar los Accesos correspondientes
del trabajador.

06 | Enviar fotocopia de

Departamento de

Envia fotocopia de Acuerdo al
Departamento de Clasificacion de

07 | electrénico

Acuerdo Personal/Encargado Puestos y Salarios, Seccién de
Néminas, etc. ~

" Envia correo electronico para notificar al

Enviar correo Departamento de Gerente de Area ylo Jefe de Unidad

Personal/Encargado

para que éstos notifiquen}a sus partes
interesadas la desvm):ulac:lon del
trabajador.

e:A POR}O

TERMINACION DE CONTRATO.

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DE ACCESOS POR REN\UN;CIQ DES% Zi;—:/.\
4‘9 :

Fecha Validacion

94| A\ 2004

Nombre Jefe UAPP

)\,‘i ('AD\ Ainn Liss

Firma y/SeJlo r(l“

Fecha Autorizakion

"]—27"(;, _743%

Nombre Gerente/%
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Saremainct

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PROCEDIMIENTO DE

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJAS: 1de 1

ELIMINACION DE ACCESOS MES | ANO
POR RENUNCIA, DESPIDO O FECHA
TERMINACION DE 10 2021
CONTRATO

CODIGO: MNP-GRH-DP-27

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

INICIO

Recepcionar

Notificar acuerdo

.

Recepcionar
gafete

v

Registrar en el
sistema

!

Enviar correo para
eliminar accesos

Enviar fotocopia

v

Enviar correo
electrénico

\_’T———_

D

-

CS



“Cargpaine®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

APLICACION DE MEDIDAS

No. De Normas: 4

No. DE HOJAS: 01 de 01

DISCIPLINARIAS FECHA HI;I;:)S ':(;\12? CODIGO: MNP-GRH-DP-28
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Codigo de Trabajo.

2. Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

w

B

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Reglamento General de Trabajo. Acuerdo Gubernativo No. 949-89. EPQ.

5,

\{>



TMILESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

s oF PERSONAL
APLICACION DE MEDIDAS No. DE I?\;IQESSOS: !\Io. DE HOJAS: 1de1
DISCIPLINARIAS FECHA 10 CODIGO: MNP-GRH-DP-28

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha Validacién

Nombre Jefe UAPP

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona oficio del Area de
01 | Recepcionar Departamento de Trabajo que reporta la falta del
oficio de reporte Personal/Encargado trabajador.
Analiza, verifica y evalia el
Analizar, verificar Departamento de procedimiento a seguir por la falta
02 |y evaluar el Personal/Jefe cometida de acuerdo a o
reporte establecido en Reglamento General
de Trabajo.
Elabora oficio para conceder al
03 | Elaborar oficio Departamento de trabajador dos dias de audiencia,
para notificar Personal/Jefe para que por escrito ejerza su
derecho de defensa.
- - Departamento de Notifica al trabajador mediante
04 || Notificar ¢l ficis Personal/Encargado cedula de notificacién.
Realizar Realiza audiencia por cargos
05 | audiencia por Departamento de imputados al trabajador.
cargos imputados Personal/Jefe
Analiza, verifica y evaliua |la
documentacion de descargo
Analizar, verificar presentada por el trabajador. Si la
y evaluar la justificacién es procedente solo se
documentacion Departamento de archiva; si no es asi, se procede a
06 | presentada para Personal/Jefe emitir  sancién disciplinaria  por
el descargo de la medio de oficio, de acuerdo a lo
sancion estipulado en el Reglamento
General de Trabajo. ‘\
Aplicar y notificar | Departamento Aplica y notifica medjante oficio -~
07 | y I P trabajador la sancion /y/o respf@BRE9R:
a resolucion Personal/Jefe t ¢ \ | A AN
omada, LAY LY P> 2y
X v T 19 % %\_33
PROCEDIMIENTO: APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS N _I/ _s%,90. 204 £
~ ARVAS B

ﬁc’ih-’l\, DO

Licko. ,t\m)\u isu MW

Firma

Sello®
3 (\“

Fecha Autorizacién

O\ Dic 202\

Nombre Gerente/Jef

oo \ Mo

irmaly Séjlo >
i, v

(

<
ﬁ A




SCarppmaine®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

APLICACION DE MEDIDAS
DISCIPLINARIAS

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA MES | ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-28

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

INICIO

Recepcionar
oficio de reporte

Analizar, verificar
y evaluar el
reporte

v

Elaborar oficio

Notificar oficio

v

Realizar
audiencia

v

Analizar, verificar
y evaluar el
reporte

v

Aplicar y notificar
la resolucién

FIN




-

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS

A TOETUA DEPARTAMENTO DE

oo PERSONAL
ASIGNACION DE CODIGO No. De Normas: 1 No. DE HOJAS: 01 de 01

PARA PRESTADOR SERVICIO MES ANO < .
RENGLON GRUPO 18 Y 029 FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-29
NORMAS

1. Para la asignacion de cédigo, es necesario que el prestador de servicios presente al
Departamento de Personal la siguiente informacion:

o Fotocopia del contrato de servicios.
e Fotocopia de resolucién de aprobacién del contrato.

e Fotocopia de DPI.

& i
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EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
ASIGNACION DE CODIGO No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1 de 1
PARA PRESTADOR SERVICIO MES | ANO e
RENGLON GRUPO 18 Y 029 | TECHA —=43=——502¢ | CODIGO: MNP-GRH-DP-29

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar

fotocopia de Recepciona la resolucion de
01 | resolucion de Departamento de aprobacién de la persona solicitante

aprobacion del Personal/Encargado de cddigo.

contrato.

Recepcionar

Recepciona la papeleria de soporte

02 | papeleria de Departamento de como: fotocopia de DPI, fotocopia
soporte. Personal/Encargado del contrato y otros.
Entregar ficha de Entrega la ficha de prestador de
datos de Departamento de servicios, donde el solicitante tiene
03 | prestador de Personal/Encargado que llenar toda la informacion
servicios. requerida.

Recepcionar ficha

de datos de prestador de servicios debidamente
prestador de Departamento de llena.
04 | servicios. Personal/Encargado

Recepciona la ficha de datos del

05 Crear codigo de

dentificacion Departamento de conforme al correlativo  para
Personal/Encargado asignarlo al prestador de servicios.

Crea cddigo de identificacion

/ PORy;
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE CODIGO PARA PRESTADOR SERVICIOORENG\RONW;NV&-

Y 029.

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP

04 ‘ ‘H Q02| JC/C\IM t‘&s\/\u]xn%c Muig |

Fecha Autorizacion bre Gerente Firma y Sello
Ol Dic_2o2) %%WW%W@% Gx




GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Svargpanc®

ASIGNACION DE CODIGO PARA No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1 de 1

PRESTADOR SERVICIO RENGLON MES | ANO

GRUPO 18 Y 029 FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-29

INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

A 4

Recepcionar resolucién
( INICIO ) de apicitic—:i_(irl’J

A

Recepcionar papeleria
de soporte

Entregar ficha de
datos al prestador de
servicios

!

Recepcionar ficha de
datos al prestador de
servicios

Crear codigo de
identificacion

!

T

<



GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
SUayppyan P PERSONAL
No. De Normas: 1 No. DE HOJAS: 01 de 01
ARCHIVO DE PAPELERIA FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GRH-DP-30
10 2021
NORMAS

1. Para archivar la papeleria, es necesario que el encargado de archivo lo realice de la

siguiente manera:

e Clasifica la papeleria de acuerdo a los renglones.
e Archiva la papeleria en los archivadores ordenados alfabéticamente.




. CON EL
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ARCHIVO DE PAPELERIA

No. DE PASOS: 3

No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA MES | ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-30

10 2021

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona la papeleria de soporte
01 | Recepcionar Departamento de conforme a los renglones
papeleria soporte | Personal/Encargado de archivo | presupuestarios como: fotocopia de
DPI, boleto de ornato, diplomas, etc.
Clasifica la papeleria en base a los
Clasificar Departamento de renglones 011 y 022 de los
02 | papeleria soporte | Personal/Encargado de archivo trabajadores.
Archiva la papeleria en los
03 | Archivar papeleria Departamento de archivadores correspondientes,
soporte Personal/Encargado de archivo | ordenados alfabéticamente de los
trabajadores y prestadores de
servicio.
o
{
PROCEDIMIENTO: ARCHIVO DE PAPELERIA Y
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ello

LEARY \Q-O;M

L\\c&\- Am Lﬂ = M{)Tf,

Firmay

{ i

Y

Fecha Autorizacién

O\ O\C 7o (e

Nombre Gerente/Jefe

Moo Sl T Mot
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ARCHIVO DE PAPELERIA

No. DE PASOS: 3

No. DE HOJAS: 1de1

FECHA MES | ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-30

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

A

Recepcionar
papeleria de soporte

Clasificar
papeleria
soporte

A

Archivar
papeleria
soporte
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NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PRUEBAS ALEATORIAS DE No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 01 de 01

DETECCION DE CONSUMO MES | ANO .
DE_ALCOHOL EN CARGOS | FECHA [ 10 | 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-31
CRITICOS.

NORMAS

1. Para la realizacion de la prueba de deteccion y consumo de alcohol en cargos criticos en

forma aleatoria en Empresa Portuaria Quetzal, es necesario que el encargado de realizar

la prueba pregunte y utilice lo siguiente:

e Pregunta al trabajador si estd de acuerdo en firmar el consentimiento para la

realizacion de la prueba o no.

e Si el trabajador no da su consentimiento debe firmar que no esta de acuerdo en que
se le realice la prueba de deteccién de consumo de alcohol.

e El médico para realizar la prueba de deteccion y consumo de alcohol debe de utilizar

un alcoholimetro.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
PRUEBAS ALEATORIAS DE No. DE PASOS: 6 No. DE HOJAS: 1de?2
DETECCION DE CONSUMO MES | ANO
DE ALCOHOL EN CARGOS | FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-31
CRITICOS. 10 2021
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. |  ACTIVIDAD EJECUTORAIRESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Programar Programa fecha de realizacion de la
01 | realizacién de las Departamento de Personal prueba de acuerdo al listado de
pruebas cargos criticos.
Notifica de forma personal al
02 | Notificar trabajador en el momento que se
realizacion de Departamento de Personal realizara la prueba de deteccion de
prueba. consumo de alcohol.
Preguntar si el Pregunta al trabajador si esta de
trabajador da su acuerdo en firmar el consentimiento
03 | consentimiento Trabajadora Social para la realizacién de la prueba o
para realizar la no.
prueba
Firma el consentimiento para que se
le realice la prueba de deteccion de
consumo de alcohol.
04 | Firmar Si el trabajador no da su
Consentimiento Trabajador que ocupa el cargo | consentimiento debe firmar que no
critico esta de acuerdo en que se le realice
la prueba de deteccion de consumo
de alcohol.
Realizar la prueba Realiza al trabajador la prueba de
de deteccion de Médico de medicina laboral deteccién de consumo de alcohol,
05 | consumo de utilizando un alcoholimetro.
alcohol.




PRUEBAS ALEATORIAS DE
DETECCION DE CONSUMO
DE ALCOHOL EN CARGOS
CRITICOS.

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJAS: 2de?2

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-31

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Médico de medicina laboral /
06 | Analizar la prueba Departamento de Personal

Analiza en base a los resultados
obtenidos por el alcoholimetro
determinarg si la prueba es positiva
0 negativa a consumo de alcohol. Si
la prueba resulta positiva es
aplicado el procedimiento
establecido en el Reglamento
General de Trabajo de EPQ.

EN CARGOS CRITICOS.

] A Pg
PROCEDIMIENTO: PRUEBAS ALEATORIAS DE DETECCION DE CONSL{/MO ; ALCﬁ‘SL /"'\o
.f

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

24luaoot  [Leda, A\m Lyiss Muiz

Fecha Autdrizacién

Nombre Gerente/Jefe

O DiC ZOZ\% Q%/MWy
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PRUEBAS ALEATORIAS DE
DETECCION DE CONSUMO
DE ALCOHOL EN CARGOS
CRITICOS.

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJAS: 1de1

MES | ANO

FECHA
10 2021

CODIGO: MNP-GRH-DP-31

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Trabajadora Social

Médico de Medicina Laboral

INICIO
Programar realizacion
de las pruebas

Notificar

/ Preguntar si el
trabajador da

realizacion de
prueba.

su
consentimiento

.

establecido en el
Reglamento  General de

Realizar la prueba
de deteccion de

NO SI
El trabajador firmar Firmar
que no esta de < Consentim
acuerdo iento
\ 4
Aplicar el procedimiento

consumo de alcohol.

:

Analizar la
prueba de
deteccion de
consumo de
alcohol.

A4

Resultado

Trabajo de EPQ.




uloz

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
Claperinch PERSONAL
CONTROL DE CONSULTAS, No. De Normas: 1~ No. DE HOJAS: 01 de 01
REVISIONES Y/O PRESTAMO MES ANO ]
DE EXPEDIENTES RENGLON | FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-32
011 Y 022. 10 2021
NORMAS

1. Para el registro de control de consultas, revisiones y/o préstamos de expedientes de

personal 011y 022 de Empresa Portuaria Quetzal, es necesario lo siguiente:

e La persona que presta el expediente al Departamento de Personal antes de llevarse el

expediente 011 0 022 debe firmar el formulario de registro de control de entrega.
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
CONTROL DE CONSULTAS, No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1 de 1
REVISIONES Y/O PRESTAMO MES | ANO
DE EXPEDIENTES RENGLON | ppcyp CODIGO: MNP-GRH-DP-32
011Y 022. 10 2021
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprimir  listados Imprime los listados del personal
01 | de personal activo activo en los renglones 011 y 022 se
en los renglones | Departamento de Personal | procede a realizar la revision de los
011y 022, expedientes.
Revisar los Revisa los expedientes de los
expedientes  de trabajadores activos en los meses
los trabadores programados que son: marzo, junio,
02 |activos en los| Departamento de Personal | septiembre, noviembre de cada afio.
renglones
presupuestarios
011y 022.
Registra en el formulario respectivo
Registrar la de la revision de expedientes
03 | revision. Departamento de Personal realizada.
Verifica en base a los resultados
obtenidos si la  revisién de
Verificar resultado expedientes detecta el faltante de
04 | de la revision de algin expediente, se procede a
expedientes. Departamento de Personal verificar si, el expediente se encuentra
en alguna area en calidad de
préstamo. Si no €s localizado se
reporta de manera inmediata a la
Gerencia de RRHH pa,ra que se
tomen las medidas correspondientes

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CONSULTAS, REVISIONES Y/O P
EXPEDIENTES RENGLON 011 Y 022.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
DalM | aoa(  |Lieds. Amh.y Mm?;

Fecha Autaorizacién Q% Nombre Gerent?efe

Ol DiC 202) '“’F?‘“‘ “@%"’”{‘
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Sareyanc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

CONTROL DE CONSULTAS, No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1de 1
REVISIONES Y/O PRES]’AMO DE MES ANO .

EXPEDIENTES RENGLON 011 Y | FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-32
022. 10 2021

INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

=

A

Imprimir listados de
personal activo en los
renalones 011 v 022.

Revisar los expedientes
de los trabadores
activos en los renglones
presupuestarios 011 y

022.

Registrar la
revision.

y

Verificar resultado
de la revision de
expedientes.

FIN

0154



EMPRESA PORTUARIA

Wareganc®

NORMAS

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

REGISTRO DE HUELLAS

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 01 de 01

DACTILARES, PERSONAL MES | ANO 5 .
RENGLONES 011 Y 022. FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-33
NORMAS

1. Para realizar el registro de huellas dactilares personal Empresa Portuaria Quetzal, es

necesario que el encargado del registro verifique lo siguiente:

¢ Que todos los trabajadores coloquen los diez (10) dedos de las manos correctamente en

las hojas de registro de huellas.

W
(VIR RO
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

REGISTRO DE HUELLAS

No. DE PASOS:

No. DE HOJAS: 1de 1

DACTILARES, PERSONAL
RENGLONES 011 Y 022.

FECHA

MES

10

CcODIGO: MNP-GRH-DP-33

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 5
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Programar Programa fecha de realizacion por
01 | realizacién de Gerencias y/o Unidades para el
registro de huellas Departamento de Personal registro de las huellas dactilares del
dactilares. personal.

Notificar de la

Notifica a todo el personal de la
programacion para cada Area de

realizacion del Trabajo del registro de huellas
02 | registro de huellas Departamento de Personal dactilares.
dactilares.
Realiza el registro de las huellas
dactilares, pasard a cada area de
03 | Realizar el Departamento de Personal trabajo a recolectar en las fichas
registro de las correspondientes las huellas
huellas dactilares. digitales de los trabajadores.
Archivar y Archiva y almacena en cada
almacenar las expediente la ficha,que contiene el
04 | fichas con el Departamento de Personal registro de las huellas dactilares de

registro de las
huellas digitales.

cada trabajador.

i

022.

Fecha Validacion

22l |anat

Nombre Jefe UAPP

L edie Aol uiss Wi

Fecha Autorization

O\ D1C 2072

Nombre GerentelJefe

Flrma S |
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
‘ DEPARTAMENTO DE
Slarg s nc® PERSONAL
REGISTRO DE HUELLAS No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1de 1
DACTILARES, PERSONAL MES ANO - ]
RENGLONES 011 Y 022. FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GRH-DP-33

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

INICIO

Programar realizacion de
registro de huellas
dactilares.

Notificar de la
realizacion del
registro de huellas
dactilares.

y

huellas dactilares.

Realizar el
registro de las

Archivar y
almacenar
las fichas

——

LW



ANEXOS



INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS PARA EL DEPARTAMENTO DE

PERSONAL

HOJA No. 1
1. Formato de Solicitud de Empleo

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL.
DLEPARTAMENTO DE PERSONAL

SOLICITUD DE EMPLEO

PUERTO QUETZAL,

1. DATOS PERSONALES
NOMBRES:

APELLIDOS:

APELLIDO DE-CASADA:

DPI. - i ; No.

EXTENDIDA EN: Departarienio: - 3 T . : Municipio:
CEDULA DE VECINDAD: No. de Orden: No: de'Registro; -
EXTENDIDA EN: Departamento: 3 e . Municipio:
No. DE PASAPORTE (en cass o2 ser oxraryro) - :
ESTADO CIVIL: SOLTERO (A): (] =~ *-'CAsADO(A) - []
LUGAR DE NACIMIENTO: . ; s FECHA DE NACIMIENTO:
NACIONALIDAD:

EDAD: . : I SERO T A
ESTATURA: < PESO: " .. . TIPO DE'SANGRE:
DIRECCION DE DOMICILIO:

ALDEA O CASERIO:

MUNICIPIO:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO DE DOMICILIO: - * . T . TELEFONO'CELULAR: .~
TELEFONO DE TRABAJO:

CORREO ELECTRONICO:

PROFESION U OFICIO:

AFILIACION AL IGSS:

POSEE LICENCIA DE CONDUCIR:' CARRO [ MOTO O

TIPO DE LICENCIA: " : ~ No. DE LICENCIA:

No. DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT):

LA ULTIMA VEZ QUE SE HIZO UN EXAMEN MEDICO FUE? FECHA:*. -

MOTIVO:



LA ULTIMA VEZ QUE SE HIZO UN EXAMEN DENTAL FUE? FECHA:

MOTIVO;

TOMA ALGUN MEDICAMENTO?. -SI-[_] NO []'EN CASO AFIRMATIVO CUAL?

SE'ENCUENTRA BAJO ALGUN TRATAMIENTO MEDICO? "SI [[] No- ]

EN CASO AFIRMATIVO ESPECIFIQUE:
HA SIDO SOMETIDO'A OPERACIONES QUIRURGICAS? 'SI- ] No -]
EN CASO AFIRMATIVO ESPECIFIQUE: ) .

TIENE ALGUNA DEFICIENCIA FISICA? . sI [] No []

EN CASOQ AFIRMATIVO ESPECIFIQUE:

Fuma? sIT ] No-[]-

BEBE? ' S [ ] No:[[] EN CASO AFIRMATIVO, GON QUE FRECUENCIALO HAGE? -

ES ALERGICO? SI-[] NO []
EN CASO AFIRMATIVO ESPECIFIQUE:

2. EDUCACION

HOJA No. 2

NIVEL ESTABLECIMIENTO DIPLOMA O TITULO

FECHA
DE: A:

PRIMARIA

SECUNDARIA

DIVERSIFICADO

TECNICO

UNIVERSITARIO

MAESTRIA

ESTUDIA ACTUALMENTE? st []:No []
EN CASO AFIRMATIVO, QUE ESTUDIA?

ESTABLECIMIENTO: 3 £ iy HORARIO:

CURSOS-SEMINARIOS

NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION

FECHA DE
INICIO

FECHA FINAL

OTROS CONOCIMIENTOS (Ver claves)

IDIOMAS HABLA LEE ESCRIBE TRADUCE CLAVES

INGLES AOmOs O |[aOmOs O [a0m0Os O |aOM0Os O A= |[ALTO

AOmOe O [a0MOs8 O [a0OmO8 O |[aOmOs O M= |MEDIO

AOMOe O ja0m0Os 0 |a0mO8 O |A0m0Os O B= |[BAJO

OPERACION DE: EXCEL [[] ACCES []WORD [ _DWER POINT (]

DOMINIO DE PROGRAMAS UTILITARIOS PARA PC: WINDOWS [ l1s bos (]

MANEJO DE PLANTA TELEFONICA [ ] MANEJO DE FAX [

MANEJO DE FOTOCOPIADORA []

OTROS:




HO.JA No 3

3. DATOS FAMILIARES;

LUGAR DE |DEPENDE DE
NOMBRE COMPLETO OCUPACION |EDAD| SEXO| TRABAJO USTED?
PADRE
MADRE
HERMANOS
CONYUGE O CONVIVIENTE
HIJOS
4. EXPERIENCIA LABORAL
Anote fres empresas en donde ha trabajado, iniciande por su trabajo mas reciente o aclual:
EMPRESA: 8 - . ACTIVIDAD DE:LA MISMA:
DIRECCION: - L g A A : v .. TELEFONO:
JEFEINMEDIATO: - " -+ i : SR CARGO:
PUESTO DESEMPENADO: .
FECHA DE INGRESO: .- Fers 8 FECHA DE EGRESO:
SUELDO INICIAL: 5 o : * . SUELDOFINAL:*'. -
PORQUE DESEA CAMBIAR DE EMPLEO, MOTIVO DE RETIRO?
SE PUEDEN PEDIR REFERENCIAS? ‘S| o 3 .JrPoraue? .
EMPRESA: L s . ACTIVIDAD DE LA MISMA:-
DIRECCION: . A s : .. °  TELEFONO:
JEFE INMEDIATO: : - v . £ s " CARGO:
PUESTO DESEMPENADO: "
FECHA DE INGRESO: - - " e FECHA DE EGRESO:
SUELDOINICIAL:  ~ -+ 7 - i 777" SUELDO FINAL:
PORQUE DESEA CAMBIAR DE EMPLEO, MOTIVO DE RETIRO?
SE PUEDEN PEDIR REFERENCIAS? SI‘ o [JPORQUE?:
EMPRESA: . s . Doeg ACTIVIDAD DE LA MISMA:
DIRECCION: e ' - TELEFONO: -
JEFE INMEDIATO:. @ . R il CARGO:
PUESTO DESEMPENADO:
FECHA DE INGRESO: . FECHA DE EGRESO:




HOJA No. 4

SUELDO INICIAL: . s ! SUELDO FINAL: .
PORQUE DESEA CAMBIAR DE EMPLEQ, MOTIVO DE RETIRO?

SE PUEDEN PEDIR REFERENGIAS? S| [ [PorRQUE?

5. REFERENCIAS PERSONALES
Indique los nombres de tres personas que no sean familiares suyos y que tengan conocimiento directo de su

trabajo.
TIEMPO DE
NOMBRE EMPRESA DONDE TRABAJA TELEFONO CONOCERLO
Indique los nombres de tres personas que lo conozcan y no sean familiares.
- - TIEIMPO DE
NOMBRE DIRECCION TELEFONO CONOCERLO

TRABAJA EN LA EMPRESA ALGUN PARIENTE O AMIGO?SI [ [N CASO AFIRMATIVO INDIQUE EL
VINCULO QUE LOS UNE:

INDIQUE NOMBRE Y PUESTO DENTRO DE LA EMPRESA'

6. INFORMACION ECONOMICA

SUMIVIENDA ES: PROPIA [[DESUFAMILIA [}.QUILA - £ NLAESTA PAGANDO .. . [
OTROS (Especifique):

CON QUIEN VIVE?

TIENE VEHICULO? SICJNO[] TIPO: MODELO; - “MARCA:

CUANTAS PERSONAS DEPENDEN ECONOMIAMENTE DE USTED?

RECIBE INGRESOS ADICIONALES A LOS DE.SUTRABAJO?.SI [0 _[JUANTO (PROMEDIO)? -
ORIGEN DE DICHOS INGRESOS:

TIENE DEUDAS? SI [JNO [] MOTIVO?-

INSTITUICION? A SALDO ACTUAL?

SU SALARIO HA SIDO EMBARGADO ALGUNAVEZ? 'SI- [ [

MOTIVO?

POSEE CUENTA BANCARIA? 81 [NO - []

EN.CASO AAFIRMATIVO, NOMBRE DEL BANCO: " . i@ TIPO DE CUENTA:
POSEE TARJETA'DE CREDITO? S (INO™ ]

DE QUE BANCO?



HOJA No. 5

7. VARIOS
A QUE SE DEDICA EN-SU TIEMPO LIBRE? - --. "~

PASATIEMPOS Y AFICIONES FAVORITAS?

PRACTICA ALGUN DEPORTE? SI. [CNO  [JEN CASO AFIRMATIVO; CUAL? =

PERTENECE O'HA PERTENECIDO A ALGUNA AGRUPACION SOGIAL; CULTURAL, DEPORTIVA, RELIGIOSA
SINDICAL O'SOLIDARISTA? . SI[] NO' ] EN CASO AFIRMATIVO, CUAL?

OCUPO-ALGUN CARGO?.

ESTA DISPUESTO A TRABAUAR EN TURNOS: : DIURNOS [[]:NOCTURNQOS ~“[CMiXTOS [

PORQUE?.

ACEPTARIA TRABAJAR TEMPORALMENTE? ‘St [0 - [JORQUE?

ESTA DISPUESTO A VIAJAR SI'EL TRABAJO ASI LO-REQUIERE?: Sl - [P - [~ =

ACEPTARIA TRABAJAR FUERA DEL DEPARTAMENTO? SI. [0 1. .

ESTA DISPUESTO A SOMETERSE A EXAMENES MEDICOS, DE APTITUDY.CAPACIDAD? Sl ... [ [
QUE:LO MOTIVO A PRESENTAR ESTA SOLICITUD? ANUNCIO' ' RECOMENDACION.*

QTROS (Especifique): -

TRABAJO ANTERIORMENTE EN ESTA'EMPRESA? -sI. (Jo - - [

PUESTO DESEMPENADO:" - * cee TS Y FECHA'DEINGRESO:

FECHA DE-EGRESO: - - MOTIVO.DEL RETIRO:

QUEDA ENTENDIDO QUE CUALQUIER CONVENIO ENTRE ESTA EMPRESA Y EL SOLICITANTE SERA HECHO
SOBRE LA BASE DE QUE LO DECLARADO ANTERIORMENTE ES VERIDICO, POR LO QUE OTORGO MI
CONSENTIMIENTO PARA QUE, CUANDO SE JUZGUE CONVENIENTE, SE VERIFIQUEN LOS DATOS
ASENTADOS EN LA PRESENTE SOLICITUD DE EMPLEO Y SI ALGUNA INFORMACION RESULTARA FALSA,
ACEPTO QUE MI SOLICITUD O EN SU CASO EL CONTRATO DE TRABAJO QUEDE ANULADO.

ESTOY EN DISPOSICION DE SOMETERME A LOS EXAMENES Y ENTREVISTAS REQUERIDAS.

Autorizo a las que distribuyen a iali con datos p , para que il iali estudios que
cnr(cﬂg:ll datos persanales concernientes a mi persona, a efecto de verificar la mlorrvlacmn preparcionada y aulorizo que mis datos personales sean

a que prestan servicios de informacion persanal, segun los articulos: 9 rumeral T y 64 Lay de Acceso a la
Informacién Pubfica, 19, 21, 22, 28, 46 Ley Contra Lavado de Dinero u Otros Activos y 12 y 20 de su Reglamenlo, 50, 56 y 58 Ley de Bancos y
Grupos Financierps.

Autariza que la Inf én recopil y/o propoicinada por enfidades piblicas o privadas y la generada de
o comerciales, sea reporlada a cenlrales de riesgos o burés de crédito para ser fralada.
o ; Yy autorlzo exp alas que prestan servicios de ifnormaclén, centrales de rlesgos y burds

de crédito a pilar, ditundir o ializar repartes o estudios que contengan infarmacién sobre mi persona,
Autorizo expresamente a gue durante la relacién laboral pueda ser ido a pruebas de de alcohol, drogas y ofras que

Empresa Portuaria Quetzal consideren conveniente por aspecios de seguridad.

NOMBRE:

FIRMA:




INSTRUCTIVO

Solicitud de Empleo
Este formato es llenado por el interesado y se debe iniciar con la fecha en que fue llenada la
solicitud de empleo.
1. DATOS PERSONALES
NOMBRES: El interesado debe anotar sus nombres completos.
APELLIDOS: El interesado debe anotar sus apellidos completos.
APELLIDO DE CASADA: Si es casada debe anotar el apellido de casada.
DPI: Anote cada numero que constituye al Documento Personal de Identificacién -DPI-.
EXTENDIDA EN: Anote el nombre del departamento y el nombre del municipio donde fue
extendido el DPI.
CEDULA DE VECINDAD: Anote el numero de orden y nimero de registro que constituyen a
la cédula de vecindad.
EXTENDIDA EN: Anote el nombre del departamento y el nombre del municipio donde fue
extendida la cédula.
No. DE PASAPORTE: En caso de ser extranjero anote los nimeros que constituyen el no.
De pasaporte.
ESTADO CIVIL: Marque con una “X" el estado civil que corresponda.
LUGAR DE NACIMIENTO Y FECHA DE NACIMIENTO: Anote el nombre del departamento o
municipio donde nacié y la fecha en que naci6. Ejemplo: Escuintla, 06 03 1965.
NACIONALIDAD: Anote el pais de nacionalidad. Ejemplo. Si nacié en Guatemala anote
guatemalteco.
EDAD Y SEXO: Anote su nimero de aros y el sexo que corresponda.
ESTATURA, PESO Y TIPO DE SANGRE: Anote el nimero de estatura y peso que
corresponda y el nombre del tipo de sangre que pertenezca. Si no lo sabe deje el espacio en
blanco.
DIRECCION DE DOMICILIO: Anote la direccién completa donde reside actualmente.
ALDEA O CASERIO: Anote el nombre si aplica en su direccion.
MUNICIPIO: Anote el nombre del municipio donde reside.
DEPARTAMENTO: Anote el nombre del departamento donde reside.
TELEFONO DE DOMICILIO Y TELEFONO CELULAR: Anote nimero(s) de teléfono de casa,

y/o celular.

3
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TELEFONO DE TRABAJO: Anote ntimero(s) de teléfono de trabajo.

CORREO ELECTRONICO: Anote la direccion de correo electronico. S no posee deje el
espacio en blanco.

PROFESION U OFICIO: Anote el nombre de su profesion u oficio a que se dedica.
AFLIACION AL IGSS: Anote los ntimeros que constituyen a la afiliacién del IGSS. Si no
posee deje el espacio en blanco.

POSEE LICENCIA DE CONDUCIR: Marque con una “X” el tipo de vehiculo con que cuenta
licencia.

TIPO DE LICENCIA Y No. DE LICENCIA: Anote el tipo de licencia (A, B, C y/o M) y los
numeros que constituyen a la licencia de conducir.

No. DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA NIT: Anote los numeros que constituyen al NIT.

¢LA ULTIMA VEZ QUE SE HIZO UN EXAMEN MEDICO FUE? FECHA Y MOTIVO: Anote la
fecha y el motivo por el cual asistié al médico la dltima vez.

¢LA ULTIMA VEZ QUE SE HIZO UN EXAMEN DENTAL FUE? FECHA Y MOTIVO: Anote la
fecha y el motivo por el cual asistié con el dentista la tltima vez.

¢, TOMA ALGUN MEDICAMENTO? Marque con una “X” la casilla que corresponda a su caso,
en caso afirmativo especifique cual.

EN CASO AFIRMATIVO ESPECIFIQUE: Marque con una “X” las interrogantes y en caso
afirmativo especifique.

2. EDUCACION

Anote el nombre del establecimiento, el nombre del diploma o titulo y la fecha en que inicid y
termino el nivel que corresponda.

LESTUDIA ACTUALMENTE? Marque con una “X" segln sea el caso, en caso afirmativo
especifique, qué estudia, el nombre del establecimiento y horario.

CURSOS-SEMINARIOS: Si es su caso anote el nombre del curso(s), el nombre de la
Institucién donde las realiza y la fecha de inicio y terminacion del curso.

OTROS CONOCIMIENTOS: Marque con una “X” segun sea el caso y utilice las claves si
aplica.

3. DATOS FAMILIARES

Anote los nombres y apellidos completos de su padre, madre, hermano(s), conyugue o
conviviente e hijo(s) y la ocupacion, edad, sexo, lugar de trabajo y si depende de usted cada

uno.



4, EXPERIENCIA LABORAL

Anote tres empresas en donde ha trabajado, iniciando por su trabajo mas reciente o actual:
indicando el nombre de la empresa, actividad de la misma, el nimero de direccién y teléfono
de la empresa, el nombre del Jefe Inmediato, también debe anotar el cargo y puesto que
desempefiaba, fecha de ingreso y egreso, sueldo inicial y sueldo final, y por ultimo responda
las interrogantes y especifique.

5. REFERENCIAS LABORALES

Indique los nombres de tres personas que no sean familiares suyos y que tengan
conocimiento directo de su trabajo. Anote el nombre, la empresa donde trabaja, el nimero de
teléfono y el tiempo de conocerlo.

Por ultimo responda la interrogante marcando con una “X”, en caso afirmativo indique el
vinculo, el nombre de la persona y puesto dentro de la empresa.

6. INFORMACION ECONOMICA

SU VIVIENDA ES: Marque con una “X” segun sea el caso.

¢ CON QUIEN VIVE?: Anote el parentesco con la(s) persona(s) con quién vive.

(TIENE VEHICULO? Marque con una “X” Sl o NO en caso afirmativo anote el tipo, modelo y
marca del vehiculo.

¢ CUANTAS PERSONAS DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED? Anote la cantidad
de personas que dependen de usted.

¢RECIBE INGRESOS ADICIONALES A LOS DE SU TRABAJO? Marque con una “X” Sl o
NO en caso afirmativo anote cuanto en promedio y el origen de dichos ingresos.

¢, TIENE DEUDAS? Marque con una “X" Sl o NO, en caso afirmativo anote el motivo y el
nombre de la Institucion a la que adeuda y el monto del saldo actual.

¢SU SALARIO HA SIDO EMBARGADO ALGUNA VEZ? Marque con una “X” Sl o NO, en
caso afirmativo anote el motivo.

¢, POSEE CUENTA BANCARIA? Marque con una “X” Sl o NO, en caso afirmativo anote el
nombre del banco y tipo de cuenta.

¢ POSEE TARJETA DE CREDITO? Marque con una “X” Sl o NO, en caso afirmativo anote el
nombre del banco.

{3
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7. VARIOS

Responda las siguientes interrogantes:

¢A QUE SE DEDICA EN SU TIEMPO LIBRE?: Anote que actividades realiza en su tiempo
libre.

¢, PASATIEMPOS Y AFICIONES FAVORITAS?: Anote las actividades que le gusta realizar.

¢, PRACTICA ALGUN DEPORTE?: Marque con una “X” Sl o NO, en caso afirmativo anote
cual.

(PERTENECE O HA PERTENECIDO A ALGUNA AGRUPACION SOCIAL, CULTURAL,
DEPORTIVA, RELIGIOSA, SINDICAL O SOLIDARISTA? Marque con una “X" Sl o NO, en
caso afirmativo anote cual.

¢,OCUPA ALGUN CARGO? Anote el nombre de cargo que ocupa. Si no posee deje el
espacio en blanco.

(LESTA DISPUESTO A TRABAJAR EN TURNOS?: Marque con una “X” seglin sea el caso y
especifique porqué.

{ACEPTARIA TRABAJAR TEMPORALMENTE? Marque con una “X” Sl o NO, en caso
afirmativo anote porqué.

(,ESTA DISPUESTO A VIAJAR S| EL TRABAJO ASI LO REQUIERE? Marque con una “X"
Sl o NO.

{ACEPTARIA TRABAJAR FUERA DEL DEPARTAMENTO? Marque con una “X” Sl o NO.
(ESTA DISPUESTO A SOMETERSE A EXAMENES MEDICOS, DE APTITUD Y
CAPACIDAD? Marque con una “X" Sl o NO.

¢,QUE LO MOTIVO A PRESENTAR ESTA SOLICITUD? Marque con una “X” segln sea el
caso.

(TRABAJO ANTERIORMENTE EN ESTA EMPRESA? Marque con una “X” Sl o NO, en caso
afirmativo anote el puesto desempefiado, fecha de ingreso y egreso y el motivo de retiro.

Por ultimo anote su nombre completo y firme la solicitud de empleo.



2. Formato de Ficha de Datos Personales

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FICHA DE DATOS PERSONALES

PUERTO QUETZAL,

DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR.

NOMBRES Y APELLIDOS:

HOJA No. 1

FOTOGRAFIA

CODIGQ NO.

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

EDAD: ESTADO CIVIL: NACIONALIDAD:

NUMERO DE DPI

CEDULA DE VECINDAD: No. de Orden: No. de Registro:

EXTENDIDA EN: Departamenio: Municipio:

No. DE PASAPORTE (Encasc de ser

No. DE EMPADRONAMIENTO: EXTENDIDO EN:

No. DE AFILIACION IGSS: TIPO DE SANGRE:

No. DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT):

DECLARACION JURADA PARTRIMONIAL No.:

DIRECCION:

TEL. CASA: TEL. MOVIL:

CORREO ELECTRONICO:

PROFESION U OFICIO:

No. DE COLEGIADO ACTIVO (en caso de ser

PADECE DE ALGUNA ENFERMEDAD: SI [[] NO [JCUAL?
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HOJA No. 2

ES ALERGICO A ALGUN MEDICAMENTO: S| [] NO [ CUAL?
TR e S "F "DATOSFAMILIARES:

NOMBRE DE LA MADRE:

EDAD: NACIONALIDAD:

CEDULA DE VECINDAD: No. de Orden: No. de Registro:
DIRECCION:
TEL. CASA: TEL. MOVIL:

NOMBRE DEL PADRE:

EDAD: NACIONALIDAD:

CEDULA DE VECINDAD: No. de Orden: No. de Registro:
DIRECCION:

TEL. CASA:; TEL. MOVIL:

NOMBRE DEL CONYUGE[_] O CONVIVIENTE[]:

EDAD: NACIONALIDAD:

CEDULA DE VECINDAD: No. de Orden; No. de Registro:

No. DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT):

DIRECCION:

TEL. CASA: TEL. MOVIL:

1) NOMBRE DEL HIJO (A):

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

CEDULA DE VECINDAD (si es mayor de edad); No. de Orden: No. de Registro:

INCAPACITADO: SI [[] NO [[] DEPENDE ECONOMICAMENTE DE USTED: si] Nno [

ESTUDIA ACTUALMENTE: SI [] NO [] NIVEL DE ESTUDIOS:

2) NOMBRE DEL HIJO (A):

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

CEDULA DE VECINDAD (si es mayor de edad); No. de Orden: No. de Registro;

INCAPACITADO: SI [[] NO []° DEPENDE ECONOMICAMENTE DE USTED: siJ No O
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HOJA No. 3

ESTUDIA ACTUALMENTE: SI [[J NO [] NIVEL DE ESTUDIOS:

3) NOMBRE DEL HIJO (A):

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

CEDULA DE VECINDAD (sies mayor de edag): No. de Orden: No. de Registro:

INCAPACITADO: SI [[] NO [ DEPENDE ECONOMICAMENTE DE USTED: siJ ~No [

ESTUDIA ACTUALMENTE: SI (] NO [] NIVEL DE ESTUDIOS:

4) NOMBRE DEL HIJO (A):

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

CEDULA DE VECINDAD (si es mayor de eded): No. de Orden: No. de Registro;

INCAPACITADO: Sl [[] NO [] DEPENDE ECONOMICAMENTE DE USTED: si[J nNo [

ESTUDIA ACTUALMENTE: SI [] NO [] NIVEL DE ESTUDIOS:

“EMERGENCIAS = = 7
EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A:
PARENTESCO: DIRECCION:
TEL. CASA:; TEL. MOVIL;
EETPREINGRESO P sl ey
PERIODO O PERIODOS LABORADOS:
PUESTOS DESEMPENADOS:
CESANTIA No.: de fecha:

EL QUE SUSCRIBE DECLARA QUE TODA LA INFORMACION QUE CONTIENE ESTA FICHA DE DATOS
ES VERDADERA.

FIRMA DEL TRABAJADOR;

: EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE PERSONAL
TITULO DEL PUESTO:

FECHA DE INGRESO:

Vo.Bo. JEFE DEPARTAMENTO DE PERSONAL:
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INSTRUCTIVO
Ficha de Datos Personales
Este formato sirve para llenar los datos personales del trabajador y al Departamento de

Personal para asignarle codigo y archivarlo en el expediente del trabajador.
<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>