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PRESENTACION

Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
autonoma y descentralizada, realiza su gestion administrativa
dentro del marco legal establecido por organismos € instituciones
de Gobierno. En tal sentido y para dar cumplimiento a las normas
de Control interno 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 a normativa y disposiciones internas emitidas
por las Autoridades Superiores de la Empresa, y estd conformado
por Normas y Procedimientos descritos de manera teorica y
grafica (flujograma), los cuales reflejan la forma detallada,
ordenada, sistematica e integral de realizar las actividades de la
Gerencia de Recursos Humanos.
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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.

0003



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CONTENIDO GENERAL

(024

PROCEDIMIENTO CcODIGO
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Adquisicion de Uniformes MNP-GRH-01
Entrega de Uniformes MNP-GRH-02
Adquisicion de Seguro de Vida MNP-GRH-03
Eventos Portuarios MNP-GRH-04
Solicitud de Traslado de Personal MNP-GRH-05
Sol!c!tud de Certificacion de Carencia de Antecedentes Penales y MNP-GRH-06
Policiales.

Pruebas para la Deteccion del Consumo de Alcohol y Drogas a MNP-GRH-07
Cargos Criticos.

Gestion de Becas para Hijos de los Trabajadores MNP-GRH-08

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Certificacion de Trabajo
Certificaciones Eventos de Licitacion y/o Cotizacion
Pasivo Laboral
Permisos de Personal
Periodos Vacacionales

Suspension de Vacaciones

MNP-GRH-DP-01

MNP-GRH-DP-02

MNP-GRH-DP-03

MNP-GRH-DP-04

MNP-GRH-DP-05

MNP-GRH-DP-06



PROCEDIMIENTO
Certificacion de IVS
Solicitud Afiliacién del IGSS
Informe Laboral para (IGSS)
Ingreso Anual del Personal Renglén 022
Ingreso del Personal Renglén 011

Movimientos de Personal ante CGC.

Pago de Prestaciones Laborales a Extrabajadores/Beneficiarios
011Y 022

Declaracion de Salud del trabajador y Dependientes.
Reclamos de Gastos Médicos

Actualizacién Anual de Expedientes renglon 011.
Actualizacion de Capacitaciones en el Sistema.
Pago de Becas para Hijos de los Trabajadores.
Ayuda de Utiles para Hijos de Trabajadores
Ayuda Educativa del Trabajador

Colegiado Activo

Practicas Supervisadas de Nivel Diversificado.
Boleto de Ornato del Trabajador

Constancia de Trabajo para Ex - Trabajadores
Informar altas y bajas Personal 011 y 022 en EPQ.

Suspensiones y Altas Emitidas por el IGSS.

Eliminacion de Accesos por Renuncia, Despido o Terminacion de
Contrato.
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cODIGO
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
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



PROCEDIMIENTO
Medidas Disciplinarias
Archivo de Papeleria

Deteccion de Consumo de Alcohol en Casos de Sospechas.

Consultas, Revisiones y/o Préstamo de Expedientes Renglén 011
y 022.

Registro de Huellas Dactilares, Personal Renglones 011 'Y 022

Recepcion y Reenvio de Perfiles de Puestos Vacantes.

Elaboracién de Finiquito Laboral Para Ex —
Trabajadores/Beneficiarios, Renglon 011 y 022.

Alta del Trabajador en el Seguro de Vida y Gastos Médicos.

Baja del Trabajador en el Seguro de Vida y Gastos Médicos.
SECCION DE NOMINAS

Noémina de Pago

Noéminas de Retenciones

Noémina para Tiempo Extraordinario

Noémina para Bono Vacacional

Noémina para Bono 14

Noémina de Aguinaldo

Nomina de Utilidades

Noémina para Gastos Flinebres

Nomina para Ayuda de Utiles Escolares.

Noémina para Ayuda Educativa del Trabajador.

Noémina de Pago de Becas Escolares.
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cODIGO
MNP-GRH-DP-28
MNP-GRH-DP-29
MNP-GRH-DP-30
MNP-GRH-DP-31
MNP-GRH-DP-32
MNP-GRH-DP-33
MNP-GRH-DP-34
MNP-GRH-DP-35

MNP-GRH-DP-36

MNP-GRH-DP-SN-01

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
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PROCEDIMIENTO
Noémina para Prestaciones Laborales
No6mina para Salarios Dejados de Percibir.
Noémina para Devoluciones de Impuesto Sobre la Renta -ISR-
Conciliacion Anual del Impuesto Sobre la Renta -ISR-

Némina para Pago del -IGSS-

Noémina para Diferencia No Pagada Por -IGSS-

Nomina para Provisiones de Indemnizacion y Prestaciones
Laborales.

Cierre Anual de Acreedores del Libro Mayor.
Cuadros de Integracion

SECCION DE TOMADURIA DE TIEMPO
Control Diario de Ingreso y Egreso del Trabajador.
Registro y Control de Tiempo Extraordinario.
Marcajes Tempranos y Tardios

Servicio del Comedor

Control Alterno de Asistencia a Labores (Cuando ocurre falla del
Sistema Biométrico)

DEPARTAMENTO DE CLA$IFICACI()N DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

Reclasificacion de Puestos

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

Auditorias de Trabajo
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CcODIGO
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-TT-01
MNP-GRH-DP-TT-02
MNP-GRH-DP-TT-03

MNP-GRH-DP-TT-04

MNP-GRH-DP-TT-05

MNP-GRH-DCPAS-01
MNP-GRH-DCPAS-02
MNP-GRH-DCPAS-03
MNP-GRH-DCPAS-04

MNP-GRH-DCPAS-05



PROCEDIMIENTO

Creacion de Especialidades
Creacioén de Clases de Puestos
Creacion de Series de Clases de Puestos.
Estudio de Actualizacion de la Escala de Salarios.
Modificacién de la Especialidad
Supresion de la Especialidad
Modificacion de Clases de Puestos
Supresion de Clases de Puestos
Registro de Vacantes

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Necesidades de Capacitacion
Gestion de Solicitud de Compra de Curso Externo Presencial.
Desarrollo del Curso
Gestién de Solicitud de Compra de Curso Externo Virtual.
Desarrollo del Curso Virtual
Interrupcién del Curso por Parte del Participante.
Apoyo Logistico.
Escuela Vacacional Portuaria.
Solicitud de Compra de Refacciones
Solicitud de Alimentacién para Instructores Externos

Solicitud de Hospedaje Para Instructores Externos
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cODIGO
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

MNP-GRH-DCPAS-14

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
MNP-GRH-DC-08
MNP-GRH-DC-09
MNP-GRH-DC-10

MNP-GRH-DC-11



PROCEDIMIENTO

Efectividad

SECCION DE SERVICIO DE MEDICINA EN EL TRABAJO

Ambulancia

Consulta Médica

Emergencias y Procedimientos
Estadistica

Recepcion de Medicamentos
Entrega de Medicamentos
Odontologia

Psicologia

Recepcién y Control de Expedientes
Ficha Laboral

Estudio Socioeconémico

Visita Domiciliaria Cargos Criticos
Coordinacién de Jornadas Médicas
Coordinacién de charlas preventivas
Consulta social

Visitas Institucionales

Prueba de Confiabilidad

Consulta de Quiropraxia

nessy

cODIGO

MNP-GRH-DC-12

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

MNP-GRH-SMT-18
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

No. De Normas: 01

No. DE HOJAS: 1de 1

ADQUISICION DE UNIFORMES FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GRH-01
10 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

Articulo 72: uniformes del trabajo.
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: GERENCIA DE
PROCEDIMIENTO RECURSOS HUMANOS
No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 1de?2
ADQUISICION DE UNIFORMES N
FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GRH-01
10 2024
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; EJECUTORA/RESPONSABLE

Emite circular para coordinar con las
Gerencia de Recursos Humanos / | diferentes Gerencias y Unidades Ias

Gerente fechas propuestas para que el personal
proporcione sus tallas.

01 Emitir circular

Elabora solicitud de compra de acuerdo al
total de prendas segun las - tallas
proporcionadas y gestiona las firmas
correspondientes del Jefe del
Departamento de Personal, Gerente de
Recursos Humanos y Jefe de la Seccion
de Almacén.

02 Elaborar solicitud Gerencia de Recursos Humanos /
de compra. Secretaria o Encargado

Envia la solicitud de compra con copia de
la misma para constancia de entrega al
Gerencia de Recursos Humanos / | Departamento de Presupuesto para
Secretaria o Encargado revision de las descripciones, codigos de
insumo, disponibilidad presupuestaria,
aprobacion y asignacion presupuestaria.

03 Enviar solicitud

Devuelve la solicitud de compra aprobada
04 Devolver Departamento de Presupuesto para continuar con el proceso
administrativo correspondiente.

Gerencia de Recursos Humanos / | Elabora perfil con la descripcion vy

05 Elaborer gerhl Encargado especificaciones técnicas de las prendas.

Elabora cuadro con el personal propuesto
Gerencia de Recursos Humanos/ | para conformar junta de licitacion,

Encargado y Gerente dictamen técnico, junta de adjudicacion,
junta receptora y liquidadora.

06 | Elaborar propuesta

Integra solicitud de compra, perfil del
evento, oficio y cuadros con el personal
propuesto para las diferentes juntas que
conforman el evento y posteriormente ser
enviado al Departamento de Compras.

Gerencia de Recursos Humanos /

07 | Integrar expediente Encargado




~-0012

No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 2de?2
ADQUISICION DE UNIFORMES MES ANO 3
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-01
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Por medio de oficio la Gerencia de
Recursos Humanos envia el expediente

08 Enviar expediente Gerencia de Recursos Humanos / | completo al Departamento de Compras,

Secretaria o Encargado para verificacion, seguimiento de Ia
publicacion del evento y adquisicion del
mismo.

Gerencia de Recursos

Humanos/Encargado Archiva una fotocopia del expediente.

09 | Archivar expediente

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE UNIFORMES
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
07/10/2024 Licda. Ana Luisa MejiaB}ienlas\
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe u‘.,"w-———
o GERENTE|
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro golares Menéndez ’ E{%Chh‘,{*jg;_

Gy )
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FLUJOGRAMA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
; No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 1 de 1
ADQUISICION DE UNIFORMES =
MES | ANO P .
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-01
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos
DEPARTAMENTO DE
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

C INICIO )
4

Emite Circular

J

!

Elabora solicitud de
compra

Realiza la Asignacion

Envia Solicitud

Elabora Perfil

AN
—

Presupuestaria y
devuelve la solicitud

\_/I/_

v

Elabora Propuesta

v

Integra
Expediente

Le da seguimiento a
la adquisicion del

Envia Expediente!/\

Archiva
Expediente

A 4

evento

\_____/——
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

No. De Normas: 02

No. DE HOJAS: 1de 1

ENTREGA DE UNIFORMES FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GRH-02
10 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

Articulo 72: uniformes del trabajo.
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GERENCIA DE
PROCEDIMIENTO RECURSOS HUMANOS
No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 1 de 1
ENIRCFDEUNIEORMES | || rrcha ues | Ao CODIGO: MNP-GRH-02

INICIA: Comision Receptora

TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entrega a la Gerencia de Recursos
01 | Entregar Uniformes Comision Receptora Hum_anos los _uniformes adqumdgs
mediante factura y nota de envio
emitidas por el proveedor.
: Realiza la verificacion de tallas y el total
. . Gerencia de Recursos Humanos / . e
02 | Verificar Uniformes Secretaria o Encargado de prendas segun lo solicitado.
03 Recgpcionar Gerencia de Recursos Humanos / g::{pea ade recibido la constancia de
Uniformes Encargado ga.
Clasifican los uniformes por Gerencia y
Clasificar Gerencia de Recursos Humanos / | Unidad, posteriormente por renglén
04 Uniformes - Encargados presupuestario y por  género
(masculino/femenino).
_ Remite a todo el personal para que
05 Emitir Circular Gerencia de Recursos proceda a recoger los uniformes en la
Humanos/Gerente fecha establecida en la misma.
Realizan la entrega de los uniformes
. Gerencia de Recursos Humanos / | segun la constancia original firmada por
06 | Entregar uniformes Encargados cada trabajador, la cual indica las tallas
solicitadas por el mismo.
Recibe sus uniformes, debiendo firmar
07 Recibir uniformes Gerencia, Unidad / Trabajador de recibido una copia de la constancia
que indica las tallas solicitadas.
Archiva las constanci rmadas de
08 Archivar Gerencia de Recursos Humanos/ | recibido por cada trabajador.
Constancias Secretaria o Encargado /
/
/

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE UNIFORMES

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

JAR/4

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Ana Luisa Meji Barrientos ™
F

Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez—

Q

ENTE

/,
A
QU
\ é
Clé 2:./ p?c_E‘Rl

RSOS

2

/

2 HUMANOS

%
s
N
>
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FLUJOGRAMA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 1 de 1
ENTREGA DE UNIFORMES MES T ARG
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-02
INICIA: Comisién Receptora TERMINA: Gerencia Recursos Humanos
< GERENCIA DE RECURSOS
COMISION RECEPTORA HUMANOS TRABAJADOR

(woo )
l

Entrega Uniformes Verifica
» /' Uniformes

Recepciona
Uniformes

A 4

Clasifica
Uniformes

A 4

Emite
Circular

\_/

Entrega Uniformes[> N Recibe

Uniformes

Archiva
Constancias

Q FINAL )
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

No. De Normas: 03

No. DE HOJAS: 1de1

ADQUISICION DE SEGURO DE VIDA | FECHA N!:(E)S ;’;’23 CODIGO: MNP-GRH-03
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

Articulo 80: Seguro médico, de maternidad y de vida.

1) Seguro Médico y de Maternidad.

Il) Seguro de Vida.
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PROCEDIMIENTO OERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 1de?2
ADQUISICION DE SEGURO DE VIDA FECHA N!]%S ;\(1;123 CODIGO: MNP-GRH -03
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD SNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE
Elabora solicitud de compra para
adquisicion del seguro de vida y
reembolso de gastos médicos, de
conformidad al Pacto Colectivo de

01 Elaborar solicitud Gerencia de Recursos Humanos / | Condiciones de Trabajo Vigente vy

de compra Encargado gestiona las firmas correspondientes del
Jefe del Departamento de Personal,
Gerente de Recursos Humanos y Jefe de

la Seccion de Almacén. .
Envia la solicitud de compra con copia de
la misma para constancia de entrega al
a Departamento de Presupuesto para

: . e Gerencia de Recursos Humanos/

02 Enviar solicitud Secretaria o Encargado revision de las descripciones, codigos de
insumo, disponibilidad presupuestaria,
aprobacion y asignacién presupuestaria.
Devuelve Ila solicitud de compra

03 Devolver Departamento de Presupuesto | @Probada para continuar con el proceso
administrativo correspondiente.

Elabora perfil con la descripcion vy

04 Elaborar perfil Gerencia de Recursos Humanos / espes:iﬁcaciones de las c_ot_)er_'turas de los

Encargado trabajadores y sus beneficiarios.
Elabora cuadro con el personal
propuesto para conformar junta de
Gerencia de Recursos Humanos/ | licitacion, dictamen técnico junta de

05 | Elaborar propuesta g i

R Encargado y Gerente adjudicacion, junta receptora, liquidadora

y nombramiento del supervisor.
Integra solicitud de compra, perfil del
evento, oficio y cuadros con el personal

06 | Integrar expediente Gerencia de Recursos Humanos / | propuesto para las diferente§ juntas que

Encargado conforman el evento y posteriormente ser
enviado al Departamento de Compras.
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ADQUISICION DE SEGURO DE VIDA

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJAS: 2de?2

MES ANO
FECHA 10 2024

CODIGO: MNP-GRH -03

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
Por medio de oficio envia el
expediente completo al
. Departamento de Compras, para
07 Enviar expediente Geregc;srg;ealr:i{:c;ulrzsnc::salr-ll;r;ljnos d que realice el proceso
g administrativo para la adquisicion
del Seguro de Vida y Reembolso
de Gastos Médicos.
; : Gerencia de Recursos Humanos / | Archiva  una fotocopia  del
08 AEhbEr Expediante Secretaria o Encargado expediente.

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE SEGURO DE VIDA \

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barri@tos—\

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez

CURSOS

RTU4

N
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RENTE

OC
=
N
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~

ol fr
/ \/é HUMANOS
\
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ADQUISICION DE SEGURO DE VIDA

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJAS: 1 de 1

MES | ANO - .
FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-GRH-03
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Gerencia Recursos Humanos
GERENCIA DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
HUMANOS PRESUPUESTO COMPRAS

( INICIO j
v

Elabora solicitud de
compra

Realiza la asignacién
presupuestaria y

Envia Solicitl2>

|

Elabora Perfil

1

devuelve la solicitud

\ 4

Elabora propuesta

JV

Integra Expediente

Le da seguimiento a
la adquisicion del

Envia Expediente>

Archiva
Expediente

A 4

evento

Coo D
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

No. De Normas: 04

No. DE HOJAS: 1de 1

EVENTOS PORTUARIOS FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GRH-04
10 2024
NORMAS

a) Asuetos Ordinarios.

Articulo 25: Dias de asueto y permisos.

Articulo 57: Dia del Empleado Portuario.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo Numero 949-89
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PROCEDIMIENTO GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
No. DE PASOS: 0§ No. DE HOJAS: 1de?2
EYENTOS FORTLARIOS FECHA "'1%3 25“23 CODIGO: MNP-GRH-04

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Elaborar solicitud

Gerencia de Recursos
Humanos / Secretaria o

Elabora solicitud de compra para alimentos,
insumos y otros servicios para los eventos
portuarios (Dia del Empleado Portuario-
Aniversario de EPQ) y gestiona las firmas

de compra Encargado correspondientes del Jefe del Departamento
de Personal, Gerente de Recursos Humanos
y Jefe de la Seccion de Almacén.
Envia la solicitud de compra con copia de la
G ia de R misma para constancia de entrega al
02 Envi licitud H SISl /g ecturs_os Departamento de Presupuesto para revision
Iviar salisity umarllgos e(;re Aila 0 de las descripciones, codigos de insumo,
ncargado disponibilidad presupuestaria, aprobacion y
asignacion presupuestaria.
Devuelve la solicitud de compra aprobada
03 Devolver Departamento de Presupuesto | para continuar con el proceso administrativo
correspondiente.
Gerencia de Recursos Elabora perfil con Ila descripcion vy
0a | Elaborar perfil del Humanos / Secretaria o especificaciones técnicas de los servicios e

evento

Encargado

insumos.

Elaborar propuesta
05 g
de comisién

Gerencia de Recursos
Humanos/ Gerente

Elabora cuadro con el personal propuesto
para conformar junta de licitacion, dictamen
técnico, junta de adjudicacién, junta
receptora y liquidadora.

06 | Integrar expediente

Gerencia de Recursos
Humanos / Secretaria o
Encargado

Integra solicitud de compra, perfil del evento,
oficio y cuadros con el personal propuesto
para las diferentes juntas que conforman el
evento y posteriormente ser enviado al
Departamento de Compras.

07 Enviar expediente

Gerencia de Recursos
Humanos / Secretaria o
Encargado

Por medio de oficio la Gerencia de Recursos
Humanos envia el expediente completo al
Departamento de Compras, para
verificacion, seguimiento de la publicacion
del evento y adquisicion del mismo.

2
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No. DE PASOS: 0§ No. DE HOJAS: 2de?2
EVENTOS PORTUARIOS FECHA M1%S gglzg, CODIGO: MNP-GRH -04
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DESCRIPCION DE LA
No: ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
08 Archivar Expediente Gerencia de Recursos Humanos / Archiv_a una fotocopia del
Secretaria o Encargado expediente.

PROCEDIMIENTO: EVENTOS PORTUARIOS
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barriefitos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe //
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solaré‘s Menéndez _|

v
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

EVENTOS PORTUARIOS

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJAS: 1 de 1

MES | ANO % ]
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-04
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Gerencia Recursos Humanos
GERENCIA DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
HUMANOS PRESUPUESTO COMPRAS

Q INICIO )

A\ 4

Elabora solicitud de

e e

A\ 4

Envia Solicitud

Realiza asignacion
presupuestaria y

v

Elabora Perfil -

A 4

devuelve la solicitud

\__‘/_——

v
Elabora Propuesta

'

Integra Expediente

Le da Seguimiento a
la adquisicion de los

Envia Expedientel>

Archiva
Expediente

eventos

Co D
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GERENCIA DE
NORMAS RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE TRASLADO DE No. De I:nc;';nas: ;?So No. DE HOJAS: 1de1
PERSONAL FECHA CODIGO: MNP-GRH-05
: 10 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:
Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo Nimero 949-89
Capitulo V. Ascensos, Permutas y Traslados

Articulo 31: Trasladado por acondicionamiento
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SOLICITUD DE TRASLADO

DE PERSONAL

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJAS: 1de2

MES ANO
FECHA 10 2024

CODIGO: MNP-GRH-05

INICIA: Gerencia, Unidad o Trabajador

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD z
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . Solicita mediante oficio dirigido a la
01 Solicitar traslado Gerencia, U;].'riab(;; ggrrente, il Gerencia de Recursos Humanos, el
I traslado a otra unidad administrativa.
Recepciona oficio de solicitud de
02 Recepcionar Gerencia de Recursos Humanos/ | traslado y sella de recibido,
solicitud Secretaria posteriormente entrega al Gerente de
Recursos Humanos para su analisis.
Analiza la solicitud de traslado la cual
servira para determinar si el trabajador
g - Gerencia de Recursos Humanos/ | genera tiempo extraordinario y dicho
03 Analizar Solicitud Gerente traslado no afecte presupuestariamente
el area de donde se va a trasladar como
el area a donde se trasladara.
Solicita por medio de un oficio la
- . . aprobacion del traslado a la Gerencia y/o
04 Sollcgéelzrtap:ogicmn Gerencia de (I;ee;:urf:s Humanos/ Unidad donde se encuentra el
iBsia en trabajador, asi como a la Gerencia y/o
Unidad a donde sera trasladado.
Recepciona los oficios con la aprobacién
05 Recepcionar Gerencia de Recursos Humanos/ | de la Gerencia, Unidad y area que
aprobacion Secretaria o Encargado aprueba el traslado del trabajador.
Notifica con oficio a la Gerencia o Unidad
y trabajador, la autorizacion del traslado,
06 | Notficar resolucin Gerencia de Recursos Humanos/ | remitiendo copia al Departamento de
Gerente o Encargado Personal y al Departamento de
Clasificacion de Puestos y
Administracion de Salarios.
Recepcionar la - - Recepcionan oficio con la autorizacion o
07 autorizacién o Gerencia, Unidad, Departamento/ denegacion del traslado del trabajador.

denegacion

Gerente, Jefe o Trabajador
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SOLICITUD DE TRASLADO No. DE Pl\AnggS: 2%0 ch. DE HOJAS: 2de?2

DE PERSONAL FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-05
INICIA: Gerencia, Unidad o Trabajador TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD DESCRIPCION DE LA
Noi ACTIVIDAD | & ECUTORA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
08 Archivar Departamento de Personal/ Archiva una fotocopia en el
documento Secretaria o Encargado expediente del trabajador.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TRASLADO DE PERSONAL

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

RECURSOS
FUMANOS

Fecha Validacion

07/10/2024 :
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe i lo, &4
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez Ny
\O(/ 3 .l
\7V/ 47EMA\_P"CI
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FLUJOGRAMA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

No. DE HOJAS: 1 de 1
No. DE PASOS: 08

SOLICITUD DE TRASLADO DE PERSONAL FECHA M1I'(E)S ;-\8123 CODIGO: MNP-GRH-05
INICIA: Gerencia, Unidad o Trabajador TERMINA: Departamento de Personal
GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO DE
TRABAJADOR GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS PERSONAL
( INICIO )
oz Recepciona
Solicita Trasladol/ < solicit

NO

Aprueba el
Traslado

éViable?

A 4

Analiza
solicitud

Solicita aprobacion de
traslado mediante
oficios

Recepciona

Recepciona Oficio de

A 4

Oficios

\ 4
/‘ Notifica Resolucion

Autorizacion o
Denegacion

A

N

Archiva
Documento
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

No. De Normas: 06

No. DE HOJAS: 1de1

SOLICITUD DE CERTIFICACION MES | ANO
DE CARENCIA DE .
ANTECEDENTES PENALES Y | FECHA 10 o024 CODIGO: MNP-GRH-06
POLICIALES
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

Estandar Internacional de Seguridad BASC
Numeral 4.1.3 Mantenimiento del personal

b) Verificar los antecedentes del personal que ocupa cargos criticos, como minimo una vez

al aio.

Procedimiento para el Funcionamiento del Programa del Operador Econémico Autorizado OEA
Numeral 2.2 Gestion del recurso humano

2.2.8 La empresa o actor de la cadena logistica internacional de mercaderias, debe verificar
los antecedentes penales y policiales del personal que ocupa cargos criticos, como minimo

una vez al afo.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo Niimero 949-89 Empresa Portuaria Quetzal.

)
'

9
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SOLICITUD DE CERTIFICACION DE

CARENCIA DE ANTECEDENTES
PENALES Y POLICIALES

GERENCIA DE
PROCEDIMIENTO RECURSOS HUMANOS
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1de2
MES | ANO i
FECHA 0 T 2004 CODIGO: MNP-GRH-06

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD %
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Solicita mediante oficio a los Gerentes de
01 Solicitar matriz de Gerencia de Recursos Area y Jefes de Unidad el Anexo “Matriz
cargos criticos Humanos/ Gerente, Secretaria o | ge Identificacion y Evaluacion de Cargos
Encargado. Criticos-codigo SGSI-EPQ-AB4.
Remite a la Gerencia de Recursos
G ia. Unidad/ Humanos, el Anexo “Matriz de
02 Remitir oficio y anexo gg’;ﬁ@s J';'geasd Identificacion y Evaluacion de Cargos
! Criticos-codigo SGSI-EPQ-A64
mediante oficio.
_ Garsncis de Restisss Recepciona el oficio y el anexo que
03 Recepcionar oficio y Humarnos! Secretafia s describe la evaluacion de_ todo el
anexo Encargado personal que ocupa cargo critico de las
diferentes Gerencias y Unidades.
Se analiza la evaluacion de los anexos
recibidos y posteriormente se elabora el
Gerencia de Recursos listado consolidado de todo el personal
04 Analizar Anexos Humanos/Gerente y Enlace de | que ocupa cargo critico de EPQ para
Sistemas de Gestion solicitar  antecedentes penales y
policiales; esta verificacion debe hacerse
anualmente.
Solicita por medio de oficio dirigido a
Salicitar Gerencia de RecUrsos Gerentes de Area y Jefes de Unidad', que
05 Antecedentes Humanos/ Gerente el personal que ocupa cargos criticos
remita los antecedentes penales vy
policiales vigentes.
Remite a la Gerencia de Recursos
06 FHemitic Antecadentes Gerencia, Unidad/ Humanos, los antecedentes penales y
Gerentes, Jefes policiales del personal que ocupa cargo
critico.
Recepciona los antecedentes penales y
7 Recepcionar Gerencia de Recursos policiales enviados por la Gerencia o
0 Antecedentes Humanos/ Encargado Unidad del personal que ocupa cargos
criticos.
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SOLICITUD DE CERTIFICACION | No. DE PASOS: 1Q No. DE HOJAS: 2de?2
DE CARENCIA DE MES | ANO i
ANTECEDENTES PENALES Y FECHA 10 2024 | CODIGO: MNP-GRH-06
POLICIALES
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Departamento de Personal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD A
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica la vigencia, la autenticidad y
carencia de los antecedentes penales y
policiales mediante el Codigo QR.
Gerencia de Recursos Asimismo, se informara al Departamento
08 Verificar Vigencia y Humanos/ Enlace de Sistema de Personal si existe carencia en dichos
Carencia de Gestion antecedentes para que puedan analizar
) su origen para proceder de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 67°. incisos a)
y b) del Reglamento General de Trabajo
de Empresa Portuaria Quetzal.
La Gerencia de Recursos Humanos por
. medio de oficio traslada al Departamento
09 Trasladar Gerencia de Recursos de Personal los antecedentes penales y
Antecedentes. Humanos/ Encargado policiales originales para su archivo.
Archiva los antecedentes penales y
10 Archivar Departamento de Personal/ policiales originales.
Antecedentes Secretaria o Encargado
(\\ /
" /\ /
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CARENCIA DE ANTECEDENTES RENAI.@ﬁY‘/BOLICIALES
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP i
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
15/10/2024 Lic. Mario Alejanﬁro Solares
Menéndgz
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FLUJOGRAMA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
No. DE HOJAS: 1 de 2
SOLICITUD DE CERTIFICACION DE No.DE P n:‘:SOS: A1F(l)0
CARENCIA DE ANTECEDENTES PENALES . _
Y POLICIALES FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-06

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

TERMINA: Departamento de Personal

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS GERENCIAS O UNIDADES

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

( INICIO )
\ 4
Solicita Matriz de

Cargos Criticos /

!

Recepciona /]

Remite

v

Analiza
Anexos

\ 4

Solicita

Antecedentes l/

Oficio y Anexo \ Oficio y Anexo

Recepciona /] Remite
Antecedentes <

= \l Antecedentes
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FLUJOGRAMA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Cargman &

No. DE HOJAS: 2 de 2
SOLICITUD DE CERTIFICACION DE No. DE PASOS: 10

CARENCIA DE ANTECEDENTES MES | ANO .
PENALES Y POLICIALES FECHA |10 | 2024 CODIGO: MNP-GRH-06
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Departamento de Personal
GERENCIAS O DEPARTAMENTO DE
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS UNIDADES PERSONAL
Verifica
Vigenciay
Carencia

v

Traslada

Antecedentes
/ v

Archiva los
Antecedentes
Originales
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

PRUEBAS PARA LA DETECCION DEL

No. De Normas: 07

No. DE HOJAS: 1de1

CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS MES | ANO z .
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

Estandar Internacional de Seguridad BASC

Numeral 4.1.3 Mantenimiento del personal

c) Aplicar pruebas para detectar el consumo de alcohol y drogas al personal que ocupa
cargos criticos, como minimo cada dos afios o cuando se presenten sospechas.

Procedimiento para el Funcionamiento del Programa del Operador Econémico Autorizado OEA

Numeral 2.2 Gestion del recurso humano

2.2.9 La empresa o actor de la cadena logistica internacional de mercaderias, debe aplicar
pruebas para detectar el consumo de alcohol y drogas ilicitas en forma aleatoria, maximo

cada dos afios y cuando se presenten sospechas.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo Nimero 949-89 Empresa Portuaria Quetzal.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PRUEBAS PARA LA DETECCION
DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y
DROGAS A CARGOS CRITICOS

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 1de 3
MES ANO .
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-07

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD At Bl DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
] Solicita mediante oficio a los Gerentes de
01 Solicitar matriz de Hum;?;négrggtseggggtsa o Area y Jef-e_s de Unidad el énexo “Matriz de
cargos criticos Encargado. Identificacion y Evaluacion de Cargos
Criticos-codigo SGSI-EPQ-A64.
Remite a la Gerencia de Recursos
02 Remitir oficio y Gerencia, Unidad/ Humanos, el Anexo “Matriz de Identificacion
anexo Gerentes, Jefes y Evaluacion de Cargos Criticos-codigo
SGSI-EPQ-A64 mediante oficio.
) Recepciona el oficio y el anexo que describe
03 | Recepcionar oficio y Gerencia de Recursos la evaluacion de todo el personal que ocupa
anexo Humaréos/ Secretatia o cargo critico de las diferentes Gerencias y
ncargado .
Unidades.
Se analiza la evaluacion de los anexos
] recibidos y posteriormente se elabora el
, Gerencia de Recursos listado consolidado de todo el personal que
04 Analizar Anexos Humaé?:ts/g:;e;ée Gy ISEtr;éarl]ce de ocupa cargo criico de EPQ para la
© © adquisicion y realizacion de las pruebas las
cuales se llevan a cabo anualmente.
Elabora solicitud de compra de pruebas de
alcohol y drogas al personal que ocupa
cargos criticos, atendiendo a los
requerimientos de las Auditorias Externas
05 | Solicitar comprade | Gerencia de Recursos Humanos | BASC y OEA. Asimismo, gestiona las firmas
pruebas / Secretaria o Encargado correspondientes y la asignacion
presupuestaria en el Departamento de
Presupuesto para posteriormente sea
entregada en el Departamento de Compras
para su adquisicion.
Envia la solicitud al Departamento de
- Compras con copia de la misma como
Gerencia de Recursos . ; s
Enviar Solicitud Humanos/ Secretaria o constancia de entrega, para verificacion y
06 Encargado seguimiento de la contratacion del
laboratorio que realizara las pruebas de
deteccion del consumo de Alcohol y Drogas.
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PRUEBAS PARA LA DETECCION
DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y
DROGAS A CARGOS CRITICOS

No. DE PASOS: No. DE HOJAS: 2de 3
MES ANO :
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-07

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD <
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona mediante Orden de Compra
enviada por el Departamento de Compras la
07 Recepcionar Gerencia de Recursos Humanos | aprobacion del laboratorio contratado para
Aprobacion / Secretaria o Encargado darle seguimiento a la realizacién de las
pruebas.
Se notifica a través de oficio a las Gerencias
y Unidades, dias previos a la realizaciéon de
i ) las pruebas, la fecha y horario en que
08 Notl.lcar fech_a Gerencia de Recursos Humanos deberan presentarse al lugar para cumplir
mediante oficio [Gerente con lo requerido, adjuntando el listado del
personal que ocupa cargo critico.
Firma el consentimiento para que se le
realice la prueba de deteccion del consumo
de Alcohol y Drogas. Al finalizar las pruebas
09 Firmar Gerencia, Unidad / Personal que | el laboratorio debera enviar a la Gerencia de
consentimiento ocupa el cargo critico Recursos Humanos los resultados de las
mismas.
Recepciona los resultados enviados por el
10 Recepcionar Gerencia de Recursos laboratorio mediants reporte.
Resultados Humanos/ Gerente
Analizan los resultados obtenidos por el
Laboratorio determinando si la prueba es
positiva o negativa al consumo de Alcohol o
Drogas. Si la prueba resulta positiva se
11 Analizar resultados | Gerencia de Recursos Humanos evalda si esta en el limite permitido por el

/ Gerente y Enlace de Sistemas
de Gestion.

uso de algin medicamento recetado y

supervisado por un médico, si se pasa del
limite establecido se procede de acuerdo a
lo establecido en el Articulo 67°. incisos a) y
b) del Reglamento General de Trabajo de
Empresa Portuaria Quetzal.

6
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PRUEBAS PARA LA DETECCION No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 3de 3
DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y FECHA | MES ANO
DROGAS A CARGOS CRITICOS

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

10 2024 CODIGO: MNP-GRH-07

TERMINA: Gerencia de Recursos Humanos

Traslada los resultados originales a través
. : de un oficio, como constancia de entrega al
12 Trasladar Gerencia de Recursos Departamento de Personal para su archivo.
resultados Humanos/ Gerente o Encargado
Archivar Gerencia de Recursos Archiva una copia de los resultados.
13 resultados Humanos / Enlace de
Sistemas de Gestion

Fecha Validacion

" \
PROCEDIMIENTO: PRUEBAS PARA LA DETECCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGA“\A CA

RGOS BRITICOS
Nombre Jefe UAPP S of

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos . ‘ /
i, /‘_\"UT R
Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe / A q
( X

) ="
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares o GERENTE 4
Menénde (LU o RecURSOS Bl

2 JUMANOS

S—HUMARES ™/
N v
G &

CATEMALR:
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FLUJOGRAMA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PRUEBAS PARA LA DETECCION DEL No. DE PASOS: 13 No. DEHOJAS: 6.2
CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS A = MES . ANO
CARGOS CRITICOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-07
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Gerencia Recursos Humanos

GERENCIA O UNIDAD
GERENCIA DE RECURSOS | GERENCIAS Y UNIDADES | DEPARTAMENTO DE | / TRABAJADOR QUE

HUMANOS COMPRAS OCUPA CARGO

CRITICO
( INICIO

Solicita Matriz de

Cargos Criticos l/
v
Recepciona Remite

Oficio y Anexo Oficio y Anexo

Analiza
Anexos

Solicita Compra de
Pruebas

\——T’\_ Le da seguimiento a

la contratacion del
Laboratorio

Envia Solicitud

\ 4

Recepciona
Aprobacion

2]
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PRUEBAS PARA LA DETECCION DEL No. GEPAGBS: 13 No- DEHOJAS: 2 de 2
CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS A e T ARG _
CARGOS CRITICOS FECHA |E=—500 CODIGO: MNP-GRH-07

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

TERMINA: Gerencia Recursos Humanos

GERENCIA DE RECURSOS GERENCIAS Y DEPARTAMENTO | SERENCIAOUNIDADY
HUMANOS UNIDADES DE COMPRAS (RAE S ADORIONE
OCUPA CARGO CRITICO
Notifica Fecha \
Mediante Oficio /
\ 4
Firma el

Recepciona
Resultados

A

Consentimiento y se
somete a la prueba.
Posteriormente el
laboratorio enviara los
resultados a la
Gerencia de RRHH.

A 4

/

Analiza
Resultados

v

Traslada
Resultados

A\ 4

Archiva copia
de los
resultados y el
Depto. de
Personal los
originales

C

FINAL )




0040

GERENCIA DE
PROCEDIMIENTO RECURSOS HUMANOS
GESTION DE BECAS PARA No. DE PASOS: 06 No. DE HOJAS: 1 de 2
HIJOS DE LOS MES | ANO -
E : - -
TRABAJADORES FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-08
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Comision Adjudicadora de Becas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. | ACTIVIDAD LUNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE
Envia circular con los requisitos para
solicitud de becas para hijos de los
. trabajadores (renglon 011) de Empresa
01 Enviar circular ?—Iirriggzsiéni:u;%s Portuaria Quetzal. De conformidad a lo
9 estipulado en el articulo 100 del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo
Vigente.
El trabajador presenta a la Gerencia de
- . . . Recursos  Humanos su solicitud,
02 Presentar solicitud Gerencia, Unidad / Trabajador adjuntando o requisitos
correspondientes.
Verifica que la papeleria de soporte,
contenga lo estipulado en el Reglamento
de Becas. Si los documentos cumplen
03 Verificar papeleria | Gerencia de Recursos Humanos/ | con los requisitos solicitados, continua el
soporte Secretaria o Encargado proceso; de lo contrario se devuelve el
expediente al trabajador para su
correccion.
Recepciona la solicitud de beca
presentada por el trabajador, asi como
los documentos que conforman el
04 Recepcionar Gerencia de Recursos Humanos/ expediente, sellando y firmando la copia
solicitud Secretaria o Encargado del mismo como constancia de entregado
para el trabajador.
Elabora los listados en  Excel
. correspondientes al nivel primario y
Gerencia de Recursos Humanos/ secundario, indicando el numero de
05 Elaborar listados Secretaria o Encargado expediente, nombre y codigo del
trabajador; nombre del hijo y grado
escolar.




“ 004l

s No. DE PASOS: 06 No. DE HOJAS: 2de?2
GESTION DE BECAS PARA _
HIJOS DE LOS MES ANO i
TRABAJADORES FECHA CODIGO: MNP-GRH-08
10 2024
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Comisién Adjudicadora de Becas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DESCRIPCION DE LA

No. | ACTIVIDAD | o\ (T ORA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
Traslada a través de un oficio como
constancia de entrega, los expedientes
completos a la Comisién Adjudicadora
06 Traslgdar Gerencia de Recursos Humanos/ de Becas, nombrada por la Gerencia
expedientes Secretaria o Encargado General, para su analisis, aprobacion y

dictamen correspondiente.

PROCEDIMIENTO: GESTION DE BECAS PARA HIJOS DE LOS TRABAJ
Fecha Validacion Nombre Jefe UA
07/10/2024 Licda.-An i jia Barrie{ﬂos
Fecha Autorizacion . Nombre Ge elJefe
AU CLLUU
15/10/2024 ic./Mario Alejandro Solares
Menéndez




- 0042

FLUJOGRAMA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GESTION DE BECAS PARA HIJOs DE |_No-DE msssos: AOK?O No. DE HOJAS: 1de 1
LOS TRABAJADORES FECHA > CODIGO: MNP-GRH-DP-08
INICIA: Gerencia de Recursos Humanos TERMINA: Comisién Adjudicadora de Becas
GERENCIA DE RECURSOS GERENCIA O UNIDAD/ COMISION ADJUDICADORA DE
HUMANOS TRABAJADOR (RENGLON 011) BECAS

(oo )

v
Envia

Verifica

papeleria de <—

soporte

A

Recepciona
Solicitud

A\ 4

Elabora Listados

Traslada Expediente

Circular l/

:

Presenta solicitud

La comisién adjudicadora de
becas recibe la papeleria de
soporte para su analisis y

/

aprobacién correspondiente

R ——

D

_
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NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

No. de Normas: 08

No. DE HOJAS: 1 de 1

GESTION DE BECAS PARA HIJOS DE MES ANO
LOS TRABAJADORES FECHA CODIGO: MNP-GRH-08
10 2024
NORMAS

Acuerdo No. 1-062-2011.

Articulo 100: Becas.

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

Reglamento de Becas para Hijos de los Trabajadores de Ia Empresa Portuaria Quetzal.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.




DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

+. 0044



GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

iINDICE

PROCEDIMIENTO
Certificacion de Trabajo
Certificaciones Eventos dé Licitacion y/o Cotizaéién
Pasivo Laborél
Permisos de Personal 7
Périodos Vacacionales
VSuspensic’m de Vacaciones
Certificacion de IVS
Solicitud Afiliacion del IGSS
lnforrhe Laboral para 1GSS
Ingreso Anual del Personal Renglén 022
Ingreso del Personal Renglon 011

Movimientos de Personal ante CGC
Pago de Prestaciones Laborales a Extrabajadores/Beneficiarios 011 Y 022
Declaracion de Salud del trabajador y Dependientes.

'Reclamos de Gastos Médicos

Actualizacion Anual de Expedientes renglén 011,

Actualizacion de Capacitaciones en el Sistema.

Pago de Becas para Hijos de los Trabajadores.

Ayuda de Utiles para Hijos de Trabajadores
Ayuda Educativa del Trabajador
Colegiado Activo '

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

MNP-GRH-DP-18

MNP-GRH-DP-19
MNP-GRH-DP-20
MNP-GRH-DP-21

00

) =

% J



PROCEDIMIENTO

Practicas Supervisadas de Nivel Diversificado.
Boleto de Ornato del Trabajador

Constancia de Trabajo para Ex-Trabajadores

Informar altas y bajas Personal 011 y 022 en EPQ.

Suspensiones y Altas Emitidas bor el er88.

Eliminacion de Accesos por Renuncia, Despido o Terminacion de Contrato.
Medidas Disciplinarias

Archivo de Papeleria

Deteccion de Consumo de Alcohol en Casos de Sospechas.

Consultas, Revisiones y/o Préstamo de Expedientes Renglon 011 y 022,
Registro de Huellas Dactilares, Personél Renglones Oﬁ Y 022

Recepbién y Reenvio de Perfiles de Puestos Vacantes.

Elaboracion de Finiquito Laboral Para Ex — Trabajadores/Beneficiarios,
Renglon 011y 022.

Alta del Trabajador en el Seguro de Vida y Gastos Médicos.

Baja del Trabajador en el Seguro de Vida y Gastos Médicos.

-

CODIGO
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

MNP-GRH-DP-34

MNP-GRH-DP-35
MNP-GRH-DP-36

- 0

s

b
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CECOMEL 4y,
o 4

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
guresa rortustia DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
2 . : 1 1 1
CERTIFICACION DE No de“rzgrsmaspllﬂo‘ 'No DE HOJAS de
TRABAJO FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-01
10 2024
NORMAS

1. Para la elaboracion de certificaciones de trabajo, es necesario que el trabajador
proporcione los siguientes datos:

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

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




co

pov CON EL ayg,,
B %0

EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Cpperin b PERSONAL
CERTIFICACION DE No. DE ll\DnléSSOS: ifs r’\lo. DE HOJAS: 1de?2
TRABAJO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-01
INICIA: El Interesado TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD : 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; Realiza la solicitud personalmente o
Solicitar ; . ATy
., via telefénica de la certificacion de
01 | certificacion de El Interesado .
. trabajo al Departamento de
trabajo.
Personal.
Recepciona la solicitud
Recepcionar Departamento de Personal/ personalmente o via telefénica para
02 | solicitud de encargado la elaboracién de la certificacion de
certificacion trabajo.
Ingresa al sistema el codigo del
trabajador, cédigo de quien firma la
03 | Ingresar datos al Departamento de Personal/ certificacion de trabajo y codigo de
sistema de RRHH encargado quien la elabora, como también el
nombre de la entidad en la cual la
presentara.
Imprimir la Departamento de Personal/ Imprime en papel tamafio oficio con
04 | certificacion encargado membrete de la Empresa Portuaria
Quetzal.
Firmar Departamento de Personal/ Firma y sella la certificacion de
05 | certificacion jefe y encargado trabajo.

s

=z

8
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CERTIFICACION DE No. DE Il;’nléSSOS: ASO r’\lo. DE HOJAS: 2de?2
TRABAJO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-01
INICIA: El Interesado TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06 | Entregar
certificacion

Departamento de Personal/

encargado

Entrega la certificacion de trabajo de
forma impresa al trabajador o a
quien éste haya autorizado entregar
la certificacion de trabajo.

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE TRABAJO

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barriehtos

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe

15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez

’

J




GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
SUaremain o PERSONAL
No. DE PASOS: 6 | No. DE HOJAS: 1 de 1
CERTIFICACION DE TRABAJO MES | ANG | CODIGO  vr GRIDH:
FECHA =30 12024 01

INICIA: El Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

El Interesado

Departamento de Personal

( INICIO )

y

Solicita certificacién

de trabajo

Recepciona solicitud

1

Ingresa datos al
sistema de RRHH

A

Imprime certificacién
de trabajo

!

Firma certificaciéon de
trabajo

\/,___J

Entrega certificacion
de trabajo

FINAL

Ciin

0



C051

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
. NORMAS
i DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
CERTIFIQACIC'JN EVENTO I?E No. de Iu;rsmas:l-:ﬂo No. DE HOJAS: 1de 1
LICITACION Y/O COTIZACION | FECHA 50 202 CODIGO: MNP-GRH-DP-02
NORMAS

1. Para la elaboracion 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.




CECOMEL 4y,
o &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

B e PERSONAL
CERTIFIC/\CION EVENTO DE No. DE :néssOS: Ario No. DE HOJAS: 1de2
LICITACION Y/O COTIZACION | FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-02
INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar Realiza solicitud de certificacion para
certificacion para evento de licitacién o cotizacién por
01 | evento de | Departamento de Compras | medio de oficio al Departamento de
licitacion (o} Personal.
cotizacion.
Recepcionar Recepciona solicitud del
solicitud para Departamento de Personal/ Departamento de Compras por
02 | elaboracion  de encargado medio de oficio para la elaboracion

certificaciones.

de certificaciones.

Verificar en Ia
programaciéon de

Verifica que el trabajador no se
encuentre de vacaciones o este por

03 | vacaciones al Departamento de salir de vacaciones durante el
trabajador de la | Personal/Oficial Administrativo periodo que dure el evento de
certificacion. licitacién o cotizacion.

Elaborar Elabora certificaciones de licitacidn o
certificacion  de Departamento de Personal/ cotizacion con los datos del

04 | cotizacién o] encargado trabajador como: Titulos de estudio
licitacion. obtenidos, experiencia laboral, fecha

de ingreso, plaza/puesto y lugar de
trabajo.
Imprimir Departamento de Personal/ Imprime la certificacion de licitacién
certificacion  de encargado 0 cotizacion en hoja membretada

05 | cotizacién o] tamanio carta.
licitacion.

Trasladar Traslada para revisién a la Jefatura

06 | certificaciones de Departamento de Personal/ del Departamento de Personal.
cotizacion o] encargado
licitacion a |Ia
jefatura.

07

Revisar y firmar
las
certificaciones.

Departamento de Personal /
Jefe y Subjefe

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

€052
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CERTIFICACIONES EVENTOS No. DE PASOS: 9 No. DE HOJAS: 2 de 2
DE LICITACION Y/O MES | ANO : _
COTACEN FECHA == ——"o7— CODIGO: MNP-GRH-DP-02
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: EJECUTORA/RESPONSABLE

INICIA: Departamento de Compras

| TERMINA: Departamento de Personal

Entregar Entrega las certificaciones de
08 | certificaciones de Departamento de Personal/ cotizacion y licitacién al
cotizacién o encargado Departamento de Compras por
licitacion. medio de oficio sellando de recibido.
09 Archivar Departamento de Personal/ Archiva fotocopia en el expediente
certificaciones encargado del trabajador.

\

\

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES PARA EVENTOS DE LICITACION YIO\ﬁp )TIZACION

Fecha Validaciéon Nombre Jefe UAPP Firmay Se ; l
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos (
Fecha Autorizaciéon | Nombre Gerente/Jefe _—|-Firmay ello d \
il ™\ /|
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez i RTUAR
g \ ‘ ,\ A )\{\l)(!l ﬁ ’40
X (2
\ [
N ; /—-’ o GERENTE 5
e SRS _ / 2 RECURSOS N
/ 2 HUMANOS <
/ C,Y

G
(/‘qTEMA\_P\'



CECONEL 4y,
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EMPRESA PORTUARLA

Sargmainc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CERTIFIQACIC)N EVENTO DE
LICITACION Y/O COTIZACION

No. DE PASOS: 9 No. DE HOJAS: 1 de 1

MES ANO

FECHA 10 | 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-02

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Compras

Departamento de Personal

INICIO

Solicita Certificacion

Recepciona solicitud

Verifica en la
programacion
de vacaciones

v

Elabora certificacion

Imprime certificacion

Traslada
certificacio
nes

NO

Revisa y firma
las
certificaciones.

v

Entrega certificaciones

¢ Correccion?

Archiva

FINAL




GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS
lu"!;:"'cx::llAllA DEPARTAMENTO DE
ot PERSONAL

No. de Normas: 1 No. DE HOJAS: 1de 1
PASIVO LABORAL FECHA [MES | ANO | 051y 6. MNP-GRH-DP-03

10 2024
NORMAS

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

e Numero de cédigo.
e Nombre completo de la persona.

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




et CON EL ary,,
<

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Uareman PERSONAL
No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de?2
RASIVOILABORAL FECHA =+ 280 | c6DIGO: MNP-GRH-DP-03
INICIA: El Interesado TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD <
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar  célculo Realiza la solicitud personalmente o
de pasivo laboral via telefénica del calculo del pasivo
01 El Interesado laboral al Departamento de
Personal.
Recepcionar Recepciona solicitud personalmente
solicitud de Departamento de Personal/ 0 via telefénica para la elaboracién
calculo de pasivo encargado del calculo de pasivo laboral.
02 | laboral
Ingresa al sistema el cédigo del
trabajador, cédigo de quien firma el
03 | Ingresar datos al Departamento de Personal/ calculo del pasivo laboral y cédigo
sistema de RRHH encargado de quien la elabora, como también
el nombre de la entidad en la cual la
presentara y la fecha del mes en
Ccurso.
Imprimir del
calculo de pasivo Departamento de Personal/
04 | laboral encargado Imprime en papel tamafo carta.

W

6
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€057

No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 2de 2
PASIVO LABORAL FECHA N:%S 2:'23 CODIGO: MNP-GRH-DP-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

INICIA: Elinteresado | TERMINA: Departamento de Personal

Entrega el célculo de pasivo laboral
de forma impresa al trabajador o a

Entregar calculo Departamento de o .
quien éste haya autorizado.

05 de pasivo Personal/Encargado

PROCEDIMIENTO: PASIVO LABORAL

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

p — ‘TUAR/
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe / 40
(2

15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez ERENTE T

\ CURSOS N
HUMANOS =




EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

Wargparnc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

PASIVO LABORAL

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

FECHA

MES | ANO

10 | 2024 | CODIGO: MNP-GRH-DP-03

INICIA: El Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

El Interesado

Departamento de Personal

&2

Solicita calculo de
pasivo laboral

Recepciona
solicitud

Ingresa datos al
sistema de RRHH

A4

Imprime calculo de
pasivo laboral

Entrega calculo de
pasivo laboral

( FINAL j
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pCECOMEL gy,

EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

Sargpain e

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

No. de Normas: 3

No. DE HOJAS: 1de 1

PERMISOS DEPERSONAL | . . [ MES | ARO | . NINP-GRE D4
10 | 2024
NORMAS

003

Para este procedimiento se aplican las normas siguientes:

1. Articulo 126 del Codigo de Trabajo de Ia 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.

-

(¢}

J
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EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 1de?2
RERMISOSIDEIRERSONAT FECHA M,E)S 2(;‘]22 CODIGO: MNP-GRH-DP-04
INICIA: Area Interesada TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realizar solicitud Realiza la solicitud por medio de
01 | de permisos Area Interesada oficio al Departamento de Personal.
personales
Recepciona solicitud por medio de
02 | Recepcionar Departamento de Personal/ oficio al Departamento de Personal,
solicitud de Encargado con el visto bueno del Jefe
permisos Inmediato.
personales
Clasificar _ el tipo Departamento de Personal/ Clasifica §egun e] tipo de permiso
03 | de permiso, de para continuar tramite.
. Encargado
pacto o sindical.
Revisar e ingresar Revisa en el médulo de permisos
04 | 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
05 | 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
06 | permiso sin goce Personal/Jefe salario.
de salario
Archivar fotocopia Departamento de Archiva una fotocopia para el
07 Personal/Encargado expediente personal del trabajador.
08 | Registrar si el Registra el permiso sin goce de
permiso es con o Departamento de Personal/ salario enviando fotocopia a la
sin goce de salario Encargado Seccion de Nominas. Si es con
goce de salario solo se ingresa al
sistema de RRHH.




Y- 006

No. DE PASOS: 8~ No. DE HOJAS: 2de?2
MES ANO
PERMISOS DE PERSONAL | Lo CODIGO: MNP-GRH-DP-04
10 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD DESCRIPCION DE LA
No. | ACTIVIDAD | & e\ TORA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIA: Area Interesada | TERMINA: Departamento de Personal

PROCEDIMIENTO: PERMISOS DE PERSONAL

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares I\:Ilenéndez

b
\
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EMPRESA PORTUARLA

Stargpain e

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PERMISOS DE PERSONAL

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJAS: 1de 1

MES

ANO

FECHA 10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-04

INICIA: Area Interesada

TERMINA: Departamento de Personal

Area Interesada

Departamento de Personal

( INICIO )

y

Realiza solicitud

Recepciona solicitud

\__I”""._

Clasifica
permisos

!

Revisa e ingresa
al sistema de

RRHH

NO

A\ 4

I

¢Con
goce de
salarin?

Ingresa al
sistema de
RRHH

—b FINAL

Elabora oficio
de permiso

—

Firma oficio de
permiso

2
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CECOMEL 47,
o . o0

EMPiEsA poRTUARIA /4

CUargpaLnc®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PERIODOS VACACIONALES

No. de Normas: 2

No. DE HOJAS: 1de1

MES | ANO . _
FECHA =05 | 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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EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

CUarpraain et PERSONAL
: - No. DE PASOS: No. DE HOJAS: 1de?2
PERIODOS VACACIONALES FECHA ME)S :‘(;‘122 CODIGO: MNP-GRH-DP-05
INICIA: Area Interesada TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 4
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar Envia por medio de oficio
01 | programacién de R —— programacion de vacaciones de los
vacaciones. renglones presupuestarios 011 vy

022 al Departamento de Personal.

Recepcionar

Recepciona oficio que contiene

02 | programacion de Departamento de programacién de vacaciones de
vacaciones. Personal/Encargado todas las areas de trabajo.
Consolidar la Consolida la programacién mensual
programacién de Departamento de Personal/ de personal que esta programado

03 | vacaciones de Encargado para gozar vacaciones por cada
cada area area en una hoja de calculo de

Excel.
Elaborar oficio Elabora oficio de autorizacion de

04 | individual de Departamento de Personal/ vacaciones indicando el periodo
vacaciones Encargado vacacional correspondiente fecha

de inicio y retorno de labores.
Departamento de Imprime el oficio de autorizacién de

05 | Imprimir oficio Personal/Encargado vacaciones.

Departamento de Firma la autorizacién de vacaciones

06 | Firmar oficio Personal/Jefe o Subjefe el Jefe o Subjefe del Departamento

de Personal.

07 | Notificar Departamento de Personal/ Notifica al trabajador el oficio de la
vacaciones Encargado autorizacién de vacaciones para

que firme de enterado.




COc3

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJAS: 2de?2

PERIODOS VACACIONALES

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-05

10

2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIA: Area Interesada

| TERMIN

A: Departamento de Personal

Registrar en el

Departamento de Personal/

Registra en el sistema de RRHH el

sistema de RRHH Encargado dato correspondiente al periodo

08 vacacional que le corresponde.
Archiva una fotocopia de Ia
Departamento de Personal/ | notificacién en el expediente del
09 Archivar fotocopia Encargado trabajador. Y envia una fotocopia a
la Unidad de Informatica, Tomaduria

-de notificacion

de Tiempo, Enrolamiento de huellas

y al Jefe Inmediato.

PROCEDIMIENTO: PERIODOS VACACIONALES N\ AV Be

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sell y ‘// /'

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos K\ / f(

AN | -
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe "Firmay/|Sello X 20 UA/M,O
\ ¥
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez ] N\ Q:,.Z’ “GHRENTE %_‘
A LL : 2 RECURSOS N

% HUMANOS ~
N (,Y.{



&

¢o

€ COMEL 4
NG (29
S N

EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

SUarepain ot

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
: No. DE PASOS: 9 No. DE HOJAS: 1 de 1
RERloDooN CEClBNALES | FEcHA B o | CODIGO:  WNP-GRH.DP.05

INICIA: Area Interesada

TERMINA: Departamento de Personal

Area Interesada

Departamento de Personal

( INICIO )

v
Envia programacion

de vacaciones l/

Recepciona
programacion de

v

vacaciones.

v

Consolida la
programacion de
vacaciones

v

Elabora oficio de
vacaciones

Firma oficios

Notifica
vacaciones

Registra en el

sistema de RRHH
v

Archiva

FINAL

. Wa

wls)
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cE coNEL
b

£urresa rortuAria /48

SUargyarnc®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

SUSPENSION DE

No. de Normas: 2

No. DE HOJAS: 1de1

VACACIONES FECHA NMES | ANO CODIGO: MNP-GRH-DP-06
10 2024
NORMAS

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.




v~ C0G8

EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

—— PERSONAL
SUSPENSION DE No. DE :néssOS: A;o ’No. DE HOJAS: 1de 1
VACACIONES FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-06
INICIA: Area Interesada TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORAIRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

suspensioén
01 | vacaciones.

Enviar solicitud de
de

Area Interesada

Envia solicitud por medio de oficio
de suspension de vacaciones del
trabajador al
Personal.

Departamento de

Recepcionar oficio
02 | de suspension

Personal/Encargado

Departamento de de

Recepciona el oficio de suspensién
vacaciones
firmada por el Jefe Inmediato vy
Gerente del Area.

del trabajador

03 | suspension

Elaborar nota de

Departamento de
Personal/Encargado

Elabora oficio de suspension de
vacaciones del trabajador.

Imprimir

la nota
04 | de suspension vy
firma de la misma

Departamento de
Personal/Encargado

Imprime la nota de suspension.

Entregar la nota
05 | de suspension

Departamento de
Personal/Encargado

Entrega el oficio de suspension
respectiva al trabajador.

06 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.

Archivar fotocopia

Departamento de Personal/

en el

Archiva fotocopia de la notificacion
expediente personal del

07 | de notificacion Encargado trabajador. Y envia fotocopia a
donde corresponde.
B ;
\ \
\ ) /
\‘ 4 It
L4 \ ’ /1
PROCEDIMIENTO: SUSPENSION DE VACACIONES /;
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma Sell /
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos |
{ TUAR/4
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe _—  Fi o,‘?\ %
/ o “GERENTE T
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez RECURSOS N
HUMANOS &

)
< < f
v.
CI o
\%M sl M
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CECOMEL 45,
W ~ “o0

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
SUargpain o PERSONAL
SUSPENSION DE No. DE ;égos:A;lo l\!o. DE HOJAS: 1de 1
VACACIONES FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-06

INICIA: Area interesada

TERMINA: Departamento de Personal

Area Interesada

Departamento de Personal

Q INICIO >
Envia suspensiék

Recepciona

de vacaciones

Elabora nota de
suspensién

!

Imprime nota de

suspension

Firma nota de
suspension

Ingresa en el
sistema de
RRHH

v

Archiva

Gl




NG COM EL My,
X o

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS
vt IS 4 DEPARTAMENTO DE
e g PERSONAL
No. de Normas: 2 No. DE HOJAS: 1 DE 1
CERTIFICACION DE IVS FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GRH-DP-07
10 2024
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.




% .

<

CE COMEL 4y,
N - 0o

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

SUarppacn O PERSONAL
No. DE PASOS: No. DE HOJAS: 1de 2
CERTRCACIONDENS FECHA [—VES L 210 | c6DIGO: MNP-GRH-DP-07

INICIA: El Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 4
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza solicitud personalmente o
Solicitar El Interesado via telefénica de certificacion de IVS
certificacion de al Departamento de Personal.
IVS
01
Recepcionar Departamento de Personal/ Recepciona solicitud personalmente
02 | solicitud de Encargado o via telefénica del trabajador o ex
certificacion de trabajador de EPQ para la
IVS elaboracion de la certificacion de
IVS.
Elaborar Departamento de Elabora certificaciones de IVS con
03 | certificacion de Personal/Encargado los datos del trabajador como: fecha
IVS de ingreso y retiro, No. De afiliacién
IGSS, No. De DPI, y No. Patronal
IGSS.
Imprimir Departamento de Imprime la certificacion de IVS vy
04 | certificacion IVS Personal/Encargado copia una hoja membretada tamario
carta.
Departamento de Traslada para revision a la Jefatura
05 | Trasladar Personal/Encargado del Departamento de Personal.
certificaciones de
IVS
Revisa certificaciones de IVS si todo
06 | Revisar y firmar | Departamento de Personal/ | esta en orden lo firma y sella de lo
certificacion IVS Jefe 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.
Departamento de Entrega el certificado de IVS en
07 | Entregar Personal/Encargado original al ex trabajador interesado,
certificacion de firmando una fotocopia de recibido.

IVS

-
f
o

007}

q
4



0072

No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 2de?2
CERTIFICACION DE IVS FECHA MES ANO CcODIGO: MNP-GRH-DP-07
10 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD - MLAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
) EJECUTORA/RESPONSABLE
INICIA: El Interesado | TERMINA: Departamento de Personal

08 | Archivar
certificacion de
IVS

Departamento de
Personal/Encargado

Archiva fotocopia de recibido en el
expediente del ex trabajador.

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE IVS
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello N&?V
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barriento / j
/5’_\ r\RTU
Fecha Autorizacion | Nombre Gerente/Jefe (/ i b;?
' Ly
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez . & R‘é‘éﬁj‘
/\=
= __HUMA

\ \
&,
7 / 4 77:'MA\J\-

/4

O%
—
N
>
~




- 00

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
e/ DEPARTAMENTO DE
Warean e PERSONAL
ELABORACI()N No. DE I\F;Iégos:Azo No. DE HOJAS: 1de 1
CERTIFICACION DE IVS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-07

INICIA: El Interesado

| TERMINA: Departamento de Personal

El Interesado

Departamento de personal

< INICIO j

v

Solicita certificaciéon

Recepciona
solicitud de IVS

y

de IVS

B —

Elabora certificacion
de IVS

v

Imprime
certificacion de IVS

\_/¢/"J

certificacion
de IVS ‘

Revisa y firma
certificacion de
IVS

Traslada

Entrega certificacion

A

¢ Correccion?

NO

de IVS

Archiva

Q FINAL )

~

e
)



.. 0074

¢ COM EL
'«.‘\\-*c" Muy,

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
SOLICITUD AFILIACION DEL No. de nr;:;;mas:;ﬂo 'N°' DE F@JAsz 1 OE 1
IGSS FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-08
10 | 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplica tnicamente la siguiente norma:

1. Articulo 100° de la Constitucién Politica de Ia Republica de Guatemala.
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EMPRESA PORTUARIA

pCE COMEL gy,
0,
0

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

e PERSONAL
SOLICITUD AFILIACION DEL —no-BE PASOS: = No. DEHOAS: 1 de ]
IGSS FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-08

10 2024
INICIA: El Interesado TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar afiliaciéon Realiza la solicitud de afiliacion de
01 del IGSS. El interesado IGSS al Departamento de Personal,
entregando fotocopia de DPI.
Recepcionar Recepciona fotocopia de DPI del
solicitud afiliacion trabajador para que se extienda
v del IGSS Departamento de Personal/ formulario para obtener afiliacion de
Encargado
IGSS.
Llenar el Llenar el formulario Unico de
03 formulario del Depart tod Registro de Afiliacion del IGSS con
IGSS P =pa :agen ° 2 los datos de la empresa y del
ersonal/Encargado empleado.
Imprimir Departamento de Imprime el formulario Unico de
04 formulario Personal/Encargado Registro de Afiliacion, para su
posterior firma.
Departamento de Firma (tinta color negro) y sellado el
05 Ei ; lari Personal/Jefe formulario por la Jefatura del
ner iormiuane Departamento de Persona.
Entregar Departamento de Entrega el formulario impreso
06 | formulario al Personal/Encargado firmado y sellado al trabajador.
trabajador

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD AFILIACION DEL IGSS

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares M@

\




+-C076

pCE COMEL Muy,,

o ]

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
S DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
SOLICITUD AFILIACION DEL No, DE ;’égOS: Aﬁlo Nf" DE HOJAS: 1de
IGSS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-08

INICIA: El Interesado

| TERMINA: Departamento de Personal

El Interesado

Departamento de Personal

( INIfIO j

Solicita afiliacién del

IGSS

Recepciona
solicitud

v

Llena el formulario
del IGSS

Imprime formulario
del IGSS

Firma formulario del
IGSS

|

Entrega formulario
del IGSS

< FINAL

:

4




CECOMEL 4
o ; "0,

-

-4

&

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
Wargpainc® PERSONAL
No. de Normas: 1 No. DE HOJAS: 1 DE 1
INFORME LABORAL PARA MES | ANO -
(IGSS) FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-09

NORMAS
Para este procedimiento se aplica unicamente la siguiente norma:

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

Acuerdo 468.




N GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
rremin ot PERSONAL
INFORME LABORAL PARA No. DE II\DnégOS: Ar\6|o ’No. DE HOJAS: 1de1
(IGSS) FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-09
INICIA: El Interesado TERMINA: Departamento de Personal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD oD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 EJECUTORA/RESPONSABLE
Realizar solicitud Realiza la solicitud personalmente,
01 |de informe El Interesado via telefénica o correo electrénico al
laboral. Departamento de Personal.
Recepcionar Recepciona la  solicitud  del
solicitud de Departamento de Personal/ trabajador o interesado de manera
02 | informe laboral Encargado personal, via telefénica o correo
electronico.
Ingresar al portal Departamento de Ingresa al portal del (IGSS) para
03 | del (IGSS) Personal/Encargado elaborar Informe Laboral.
Llena el Informe Laboral ingresando
la informacién siguiente: No. de
04 | 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
05 | laboral Personal/Encargado portal del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS).
Entregar informe Departamento de
laboral al Personal/Encargado Entrega el Inforrq@\kaboral impreso
06 trabajador al trabajador o interesado.
\ \\ /
A
PROCEDIMIENTO: INFORME LABORAL PARA (IGSS) \ NUBVA
\ A\ A
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sel(l;f‘)\\ ’r(g“ ) 11
N /
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos T(\ {“/ ;
Fecha Autorizaciéon Nombre Gerente/Jefe o ‘
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares M'enéndez




CECOMEL 5,
o 0~o°

Svargpainc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INFORME LABORAL PARA
(IGSS)

No. DE PASOS: 6

FECHA

| MES

No. DE HOJAS: 1de 1
ANO

10

2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-09

INICIA: El Interesado

| TERMINA: _Departamento de Personal

El Interesado

Departamento de Personal

INICIO

Solicita informe
laboral

Recepciona

solicitud

\_——T/—

Ingresa al portal
IGSS

y

Llena Informe
Laboral

y

Imprime Informe
Laboral

— 71

Entrega Informe
Laboral al trabajador

Co

~
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EMPRESA PORTUARIA

SUargpaLaCH

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INGRESO ANUAL DEL

No. de Normas: 1

No. DE HOJAS: 1 DE 1

PERSONAL RENGLON 022 | FECHA "’ﬁs 25’22 CODIGO: MNP-GRH-DP-10
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Ginicamente Ia siguiente norma:

1. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
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\\»*"L CON L an,
<

EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Uareman PERSONAL
INGRESO ANUAL DEL No. DE l;;:\ESSOS: ALZO l’\lo. DE HOJAS: 1de?2
PERSONAL RENGLON 022 FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-10

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por medio de Circular a todo
el personal del renglén 022, cada
ano la papeleria para su
contratacion, detallada como sigue:
Ficha de Datos, Curriculum vitae,

01 | Solicitar papeleria Departamento de original, Fotocopia DPI, Titulo

Personal/Encargado Académico, Fotocopia NIT,
Antecedentes 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 tamafo
oficio con gancho.

Recepcionar Departamento de Recepciona acuerdo de

03 | acuerdo de Personal/Encargado nombramiento  firmado por Ia

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 posesiéon del cargo,
indicando la horay fecha.

Imprime el acta en los folios

06 | Imprimir acta Departamento de autorizados por la CGC de La

Personal/Encargado Nacién 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 W=9

ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-10

10 2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
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 certificacion de acta
Entregar Departamento de original al trabajador, firma de
11 | certificacion Personal/Encargado recibido una fotocopia de |Ia
certificacion.
Departamento de Archiva una fotocopia en el
12 | Archivar fotocopia Personal/Encargado expediente personal del trabajador.

PROCEDIMIENTO: INGRESO ANUAL DEL PERSONAL RENGLON 022. ;, A\

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

F|rm[_y SelIG@ f

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares Qﬁenéndez

Firm
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()

SUargparnc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INGRESO ANUAL DEL
PERSONAL RENGLON 022

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJAS: 1de3

MES | ANO
FRGHA 10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-10

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

(oo )

y

Solicita papeleria

\_{_J

Recepciona
papeleria

Recepciona
acuerdo de
nombramiento

\_(J

Notifica al
interesado

Y ‘
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: CONEL 4,
woE Uy,
R

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
cunesarorroaria /4 DEPARTAMENTO DE
CUtremainc PERSONAL
INGRESO ANUAL DEL No. DE I;IIAESSOS: A1N20 I\{o. DE HOJAS: 2de3
PERSONAL RENGLON 022 | FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-10

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

i

Elabora acta

Imprime acta

\T’J

Firma acta

!

Elabora
certificacion del
acta

=




<. 002

3

€ COMEL y,
e (7%
o™ ~ 00

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
Stargparnc® PERSONAL
INGRESO ANUAL DEL No. DE I:lﬁESsOS: A1|§|20 N?' DE HOJAS: 3de3
PERSONAL RENGLON 022 | FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-10
INICIA: Departamento de Personal | TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Imprime
certificacion del
acta

Firma certificacion
del acta

Entrega
certificacion del

\%V

Q FINAL )




Gy

O

CECONEL 3y,
ot #o0

NORMAS

Svargparac®

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INGRESO DEL PERSONAL

No. de Normas: 2

No. DE HOJAS: 1 DE 1

Z MES | ANO <
RENGLON 011 : 4 -DP-
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-11
NORMAS

Para este procedimiento se aplica tnicamente las siguientes normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

2. Ley Organica. Decreto Ley No. 100-85. EPQ.
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CE CONEL 4y,
0\»" 4’00

EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

SUargpanc® PERSONAL
INGRESO DEL PERSONAL No. DE FI’VIAESSOS: A?\]OO 'NO. DE HOJAS: 1de 3
RENGLON 011 FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-11

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Entregar solicitud

de empleo

.Departamento de
Personal/Encargado

Entrega al interesado la solicitud de
empleo impresa.

02 | Solicitar papeleria

Departamento de
Personal/Encargado

Solicita la papeleria al candidato
para contrataciéon, entregando un
checklist requiriendo lo siguiente:
Ficha de datos debidamente llena,
curriculo, fotocopia de DPI, Titulo
Académico y NIT, antecedentes
penales y policiacos originales vy
vigentes, fotografia reciente,
constancia de tipo de sangre, cartas
de recomendacion, fotocopia carné
de IGSS, DPI del cényuge,
certificacion de nacimiento de hijos y
boleto de ornato, tarjeta 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 vy constancia transitoria de
inexistencia de cargos (finiquito)
extendido por CGC de la Nacién.

Recepcionar
solicitud de
empleo y
documentacion

03

Departamento de
Personal/Encargado

Recepciona la solicitud de empleo y
documentacién del interesado en un
folder tamario oficio con gancho.

Confirmar
referencias

04

Departamento de
Personal/Encargado

Confirma las referencias
proporcionadas por el interesado,
dejado registro en anexo
Confirmacién de Referencias.




- 0028

INGRESO DEL PERSONAL

RENGLON 011

No. DE PASOS: 20

No. DE HOJAS: 2de 3

MES

ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-11

FECHA

10 2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

'Recepcionar Departamento de Recepciona acuerdo de
05 | acuerdo de Personal/Encargado nombramiento firmado y sellado por
nombramiento la Autoridad Administrativa Superior.
Notificar al Departamento de Notifica al interesado mediante
06 | interesado Personal/Encargado cedula de notificacion y acuerdo de
nombramiento que fue contratado.
Entregar ficha de Departamento de Entrega la ficha de datos impresa al
07 | datos Personal/Encargado nuevo trabajador.
Recepcionar ficha Departamento de Recepciona, revisa y se corrige si
08 | de datos Personal/Encargado hubiera alguna correccion en Ia
ficha de datos del nuevo trabajador.
Crear cédigo de Departamento de Crea el codigo de identificacion en
09 | identificacion Personal/Encargado el sistema de RRHH para el nuevo
trabajador.
Departamento de Elabora el acta del contratado para
10 | Elaborar acta Personal/Encargado que tome posesion del cargo,
indicando la hora y fecha.
Imprime el acta en los folios
Departamento de autorizados por la CGC de La
11 | Imprimir acta Personal/Encargado Nacién 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
12 | Firmar acta Personal/Jefe y/o Subjefe del Departamento  de Personal,
Personal y Encargado encargado y el interesado.
Elaborar Departamento de
13 | certificacion  del Personal/Encargado Elabora la certificacién del acta.
acta
Imprimir
14 | certificacion del Departamento de Imprime la certificacién del acta en
acta Personal/Encargado papel membretado de la EPQ.
Firmar Departamento de Firma y sella la Certificacion el Jefe
15 | certificacion  del Personal/Jefe y Encargado de Personal y Encargado.

acta




. (028

INGRESO DEL PERSONAL
RENGLON 011

No. DE PASOS: 20

No. DE HOJAS: 3de3

FECHA MES ANO

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-11

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Entregar Departamento de Entrega la certificacion del acta
16 | certificacion  del Personal/Encargado impresa al trabajador, firma de
acta recibido una fotocopia.
Entrega al nuevo trabajador
Entregar manual fotocopia del Manual de Induccién,
17 | de induccion y Departamento de fotocopia de Ficha de Datos vy
documentos de Personal/Encargado Anexo de Asistencia mediante
vinculacion anexo entrega de documentos y/o
laboral. informacién A-10.
Acompafia al nuevo trabajador a las
Acompafnar al Oficinas del Control de Acceso para
nuevo trabajador el registro de huellas digitales, luego
18 | hacia las areas de Departamento de a las Oficinas del Seguro Médico
gestién de nuevo Personal/Encargado para llenar el formulario de inclusién
ingreso. y declaracién 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 Ia
unidad
19 | administrativa u Departamento de Presenta al nuevo trabajador al area
operativa Personal/Encargado de trabajo asignada.
asignada al nuevo
trabajador
Departamento de
20 | Archivar Personal/Encargado Archiva expedienté: N
expediente \ \\
W S
\ fsf 7
PROCEDIMIENTO: INGRESO DEL PERSONAL RENGLON 011 XX
27 ]

Fecha Validacién

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sellgy, |
oA

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solart;s/'

Menéndez \
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CECOMEL ,,
o N0,

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
S/ DEPARTAMENTO DE
CUaremminct PERSONAL
INGRESO DEL PERSONAL No. DE I;AI}ESSOS: Azﬁ?o Nc’>. DE HOJAS: 1de4
RENGLON 011 FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-11
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

TG

y

Entrega solicitu
de empleo

d

Solicita papeleria

\_(_J

Recepciona solicitud
de empleo y
documentacion

Confirmar
referencias

A

/

Recepciona acuerdo

de nombramiento

0
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(NCE CON EL My,
N ~ o

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
cuntsarorrinis / DEPARTAMENTO DE
e e PERSONAL
INGRESO DEL PERSONAL No. DE I;HI:ESSOS: AZI\?O l\fo. DE HOJAS: 2de 4
RENGLON 011 FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-11
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Notifica al
interesado

Entrega ficha de
datos

Recepciona ficha
de datns

3

Crea cédigo de
identificaciéon

y

Elabora acta

T

Imprime acta
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€ COMEL 5,
! v,
& “o0

eMprEsA roRTUARA /4

SUargyanc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INGRESO DEL PERSONAL
RENGLON 011

No. DE PASOS: 20

No. DE HOJAS: 3de 4

MES | ANO

FECHA

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-11

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

A

B

!

Firma acta

— 71

Elabora
certificacion del

acta

!

Imprime
certificacion del

Firma certificaciéon
del acta

Entrega
certificacion del

acta
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EMPRESA PORTUARIA /4
QUETZAL

CVarepaach

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INGRESO DEL PERSONAL
RENGLON 011

No. DE PASOS: 20

No. DE HOJAS: 4de 4

FECHA

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-11

INICIA: Departamento de Personal

| TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Entrega Manual de
Induccién y
documentos de

Acomparfia
al nuevo
trabajador |

v

Presenta a la
unidad asignada

I

Archiva

Co )




Co34

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
SVargpanc® PERSONAL
MOVIMIENTOS DE No. de“l:grsmas::ﬂo No. DE HOJAS: 1 DE 1
PERSONAL ANTE CGC. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-12
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, estan obligados a la presentacion de la declaracion
jurada patrimonial.
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(S

CECOMEL 4,
N N0,

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Carepain PERSONAL
No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 1de?2
MOVIMIENTOS DE MES ANO
PERSONAL ANTE CGC. FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-12
10 2024
INICIA: Autoridad Administrativa TERMINA: Departamento de Personal
Superior
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD ONIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: EJECUTORA/RESPONSABLE
01 | Envi Autoridad Administrativa Envia Acuerdo firmado y sellado al
nviar acuerdo .
Superior Departamento de Personal.
Recepcionar Departamento de Recepciona Acuerdo enviado por Ia
02 | acuerdo Personal/Encargado Autoridad Administrativa Superior
del trabajador renglén 011 o 022.
Crear archivo Crea un archivo en formato (PDF)
electronico en Departamento de de cada movimiento de personal
03 | (PDF) de cada Personal/Encargado (alta, ascenso y baja) conteniendo:
movimiento de Acuerdo, Certificacién de Acta,
personal Certificacion de Ingresos y
Funciones.
Ingresar al portal Ingresa al Portal Electrénico de
electronico de Departamento de Personal/ CGC vy elegir el movimiento a
04 | CGC Encargado realizar (alta, ascenso y baja).
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
recepcion de de subir el archivo desde el portal
expedientes electrénico de (CGC).
Imprimir
07 | constancia de Departamento de Imprime la Constancia de
recepcion de Personal/Encargado Recepcién de Expedientes.

expedientes




- 0036

MOVIMIENTOS DE No. DEMPé\sSOS:ASNo ’No. DE HOJAS: 2de?2
PERSONAL ANTE CGC. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-12
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD LNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: EJECUTORA/RESPONSABLE
INICIA: Autoridad Administrativa TERMINA: Departamento de Personal
Superior
Archivar Archiva en cada expediente una
08 | constancia de Departamento de Personal/ fotocopia de la Constancia de
recepcion de Encargado Recepcion de Expedientes enviada
expedientes por (CGC).

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL ANTE CGC\. b"“ﬁ""‘ DAY
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP > /N

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
lTUA[?/4

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

ICURSOS

15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez IMANOS

M)

ERENTE ™
N
>
e




- €03
= GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
Farcumnc® PERSONAL
No. DE PASOS: 8 | No.DE HOJAS: 1de 1
MOVIMIENTOS DE MES | ANO ]
PERSONAL ANTE CGC. FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-12
10 2024
INICIA: Autoridad Administrativa Superior | TERMINA: Departamento de Personal

Autoridad Administrativa
Superior

Departamento de Personal

( INICIO )
A 4
Traslada

Acuerdo /

Recepciona
Acuerdo

]

y

Crea archivo
electrénico en (PDF)

v

Ingresa al Portal
Electrénico de CGC

Sube archivos al
portal electronico de
(CGC)

A 4

Descarga constancia
de recepcion de
expedientes

v

Imprime constancia de
recepcion de expedientes

—1

Archiva
constancia

A

FINAL )

-1
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CECOMEL 4y,
0‘" - Yoo

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
Carppain et PERSONAL
PAGO DE PRESTACIONES No. de Normas: 2 No. DE HOJAS: 1 DE 1
LABORALES A MES | ANO
EXTRABAJADORES/ FECHA 10 2024 cODIGO: MNP-GRH-DP-13
BENEFICIARIOS 011 Y 022.
NORMAS

1. Para el trdmite 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.
e Departamento de Tesoreria.

e Seccién de Almacén.

e Seccion de Inventarios.

e Seccién de Archivo General.

* 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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£ CON EL
y\‘“c ‘"""o

EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

arpaanin et PERSONAL
. DE PASOS: 15 No. DE HOJAS: 1de3
PAGO DE PRESTACIONES No MESSO A‘Ilth 2 =
LABORALES A 10 2024 ]
EXTRABAJADORES/ FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-13
BENEFICIARIOS 011 Y 022.

INICIA: Autoridad Administrativa
Superior

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | Enviar acuerdo de Autoridad Administrativa Envia fotocopia de acuerdo de
renuncia o} Superior renuncia o despido al Departamento
despido de Personal.
Recepciona el expediente del ex
trabajador del archivo del
02 | Recepcionar Departamento de Departamento de Personal. Ademas
expedientes y Personal/Encargado se recibe de la Autoridad
acuerdo Administrativa Superior acuerdo de
renuncia o despido.
Recepcionar Recepciona las siete solvencias
03 | solvencias Departamento de (Almacén, Inventarios, Tesoreria,
Personal/Encargado Archivo, Contabilidad, Administrativo
y del Jefe inmediato); fotocopia de
entrega de cargo con sello y firma
de recepcionado por la CGC: y
Carne que lo identificaba como
trabajador de EPQ. Los requisitos
descritos aplican para
Extrabajadores y Beneficiarios por
fallecimiento de trabajadores.
Departamento de Revisa y verifica si el ex trabajador
04 | Revisar y verificar Personal/Encargado tiene alguna demanda judicial ylo
expedientes periodos vacacionales pendientes
de gozar.




*- (100

No. DE PASOS: 15
MES ANO
10 2024

No. DE HOJAS: 2de 3

PAGO DE PRESTACIONES
LABORALES A

EXTRABAJADORES/
BENEFICIARIOS 011 Y 022.

FECHA

CODIGO: MNP-GRH-DP-13

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD £
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIA: Autoridad Administrativa TERMINA: Departamento de Personal
Superior
Elaborar Departamento de Elabora la certificacion de trabajo
05 | certificacion Personal/Encargado indicando si hubiere dias pendientes
de gozar y periodos vacacionales.
Imprimir Departamento de Imprime la certificacion de trabajo.
06 | certificacion Personal/Encargado
Firmar Departamento de Firma y sella la certificacion de
07 | certificacién Personal/Jefe y Encargado trabajo por la Jefatura de Personal y
Encargado.
Elaborar Departamento de Elabora la providencia.
08 | providencia Personal/Encargado
Imprimir Departamento de Imprime la providencia.
09 | providencia Personal/Encargado .
Departamento de Firma y sella la providencia por
10 | Firmar Personal/Jefe o Subjefe parte de la Jefatura o Subjefatura de
providencia Personal.
Traslada providencia a la Seccion
Departamento de de Noéminas adjuntado lo siguiente:
11 | Trasladar Personal/Encargado certificacién de trabajo, la renuncia
providencia aceptada por la Autoridad

Administrativa Superior adjunta la
hoja de tramite, el formulario de Ia
entrega de cargo por la CGC vy las
solvencias dadas por (Almacén,
Inventarios, Tesoreria,  Archivo,
Contabilidad, Administrativo y del
Jefe inmediato).

12

Recepcionar
providencia

Seccion de
Nominas/Encargado

Recepciona la providencia enviada
por el Departamento de Personal,
firma una fotocopia de recibido.

13

Solicitar finiquito

Departamento de
Personal/Encargado

Solicita a la Seccién de Néminas
mediante correo electrénico
fotocopia del finiquito por el pago de
prestaciones del ex trabajador y
fotocopia de la némina.




. 0101

No. DE PASOS: 15

No. DE HOJAS: 3de 3

PAGO DE PRESTACIONES
LABORALES A
EXTRABAJADORES/
BENEFICIARIOS 011 Y 022.

FECHA

MES

ANO

10

2024

CcODIGO: MNP-GRH-DP-13

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

UNIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIA: Autoridad Administrativa
Superior

TERMINA: Departamento de Personal

14 | Recepcionar Departamento de Recepciona fotocopia del finiquito y
finiquito Personal/Encargado fotocopia de la némina, para
archivar en el expediente del ex
trabajador.
Archivar Departamento de Archiva el expediente completo del
15 | expediente Personal/Encargado ex trabajador en el archivo de bajas
del Departamento de Personal.

PROCEDIMIENTO: PAGO DE PRESTACIONES LABORALES A EXTRABAJ

BENEFICIARIOS 011 Y 022.

.- ARE)RESI

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

/ \

Fecha Autorizacion

AN

15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solires GERENTE ‘f
- r

Menéndez « s R |

Nombre Gerentel/Jefe

——

Firmay Sw‘\ /
\ /

) Y X
¥7l/ / w
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CECOMEL 45,
o - "0

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
Uarpmmen c PERSONAL
PAGO DE PRESTACIONES No. DE PASOS: 15 No. DE HOJAS: 1de?2

LABORALES A
EXTRABAJADORES/
BENEFICIARIOS 011 Y 022.

MES | ANO

FECHA

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-13

INICIA: Autoridad Administrativa

Superior

TERMINA: Departamento de Personal

Autoridad Administrativa
Superior

Departamento de
Personal

Seccion de Néminas

( INICIO )
v 7\
Traslada Acuerdo

Recepciona
expediente y

]/

/

Recepciona
solvencias

Revisa y
verifica
expedientes

Elabora
certificacion

v
Imprime
certificacion

Firma certificacion

\_.—T—"—‘

Elabora
providencia

v
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CECONEL ),
o %04,

EMPRESA PORTUARIA 4

SUargpain o

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PAGO DE PRESTACIONES

LABORALES A
EXTRABAJADORES/

BENEFICIARIOS 011 Y 022.

No. DE PASOS: 15

No. DE HOJAS: 2de?2

MES | ANO

FECHA

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-13

INICIA: Autoridad Administrativa

Superior

TERMINA: Departamento de Personal

Autoridad Administrativa

Superior

Departamento de
Personal

Seccion de Néminas

Imprime providencia

v

Firma providencia

S

Traslada providenci

Recepciona

Recepciona

> providencia

v

Elabora finiquito

/ Devuelve

finiquito

Archiva
expediente

C FINAL j

finiauito
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CECONEL
- %00

SarepaLACH

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

DECLARACION DE SALUD

No. de Normas: 3

No. DE HOJAS: 1 DE 1

DEL TRABAJADOR Y MES | ANO . _
DEPENDIENTES. FECHA —-=—— =o CODIGO: MNP-GRH-DP-14
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 Pdliza respectiva.




pCECONEL Moy,

o

EMPRESA PORTUARLA

SUargpanc®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

(@A

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

DECLARACION DE SALUD

DEL TRABAJADOR Y
DEPENDIENTES.

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJAS: 1de1

ANO

CcODIGO: MNP-GRH-DP-14

MES
FECHA 10

2024

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o — Entrega el formulario impreso de
01 f gar Seguro Médico/Encargado inclusion para familia dependiente al
ormulario ;
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 mediante oficio los
06 | formulario Personal/Encargado formularios originales al Seguro
Médico.

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

Nombre Gerente/Jefe

15/10/2024

Lic. Mario Alejandro Solares

GERENTE
RECURSC
HUMANC

N

M




Jd

co

CECONEL 4
o “no,

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
SUargpaLn O PERSONAL

DECLARACION DE SALUD No. DE PASOS: 6 No. DE HOJAS: 1de 1
DEL TRABAJADOR Y MES | ANO . ]
DEPENDIENTES. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-14

INICIA: Seguro Médico

TERMINA: Seguro Médico

Seguro Médico

Departamento de Personal

v

Traslada form ularicla\

Recepciona
formulario

V

Recepciona

v

Verifica el
sistema

AN

n

Recepciona recibo

v

Archiva

AN

formulario

FINAL

Devuelve formulario

e
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COMEL y,
wE 0,
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EMPRESA PORTUARIA

Cargparac®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

RECLAMOS DE GASTOS

No. de Normas: 1

No. DE HOJAS: 1 DE 1

) MES | ANO ;
MEDICOS FECHA 10 S5 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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©COMEL 4,
G Uy,
g 0,
<&

—_— GERENCIA DE
=T RECURSOS HUMANOS

/ PROCEDIMIENTO
wn(;:;::unm DEPARTAM ENTO DE

Uareman PERSONAL
RECLAMOS DE GASTOS No. DE ll\"nlégos: ASO 'No. DE HOJAS: 1de1
MEDICOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-15
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entregar Oficina Corredores de Entrega formulario impreso al
01 . : .
formulario Seguro/Encargado trabajador interesado.
Recepcionar Departamento de Recepciona el formulario
02 | formulario Personal/Encargado debidamente lleno.
Firma vy sella el formulario la
03 | Firmar y 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.

PROCEDIMIENTO: RECLAMOS DE GASTOS MEDICOS

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

GERENTE
|_ RECURSOS

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe s/
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solare \Menéndez

\\\\\‘_,% >



GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
Warcuain e PERSONAL
RECLAMOS DE GASTOS No. DE ;egOS:Ago Nf). DE HOJAS:
MEDICOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-15

INICIA: Trabajador Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

Corredores de Seguro

Departamento de Personal

(woo )

v

AN

Recepciona
formulario

Traslada formulari]o/

— 71

Firmay sella

formulario

Archiva
fotocopia

Entrega el
formulario original
firmado.

o)
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comnEL,,
[ v,
o “00

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS
ST DEPARTAMENTO DE
Uarpmin G PERSONAL
ACTUALIZACION ANUAL No. de Normas: 3 No. DE HOJAS: 1 DE 1
DE EXPEDIENTES MES | ANO . ]
RENGLON 011 FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-16
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

Fotocopia certificado de nacimiento por nacimiento de hijos (as)

Fotocopia certificado de matrimonio con fotocopia del DPI del cényuge

Fotocopia certificado de divorcio

Fotocopia titulo académico

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

constancia se sellara la ficha).




comn ey
JNCE A’U’Vo

EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

CUArguainCh PERSONAL
ACTUALIZACION ANUAL No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1de 1
DE EXPEDIENTES MES | ANO :

P FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-16
RENGLON 011 10 2024
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 obtener el formato de la ficha de
Personal/Encargado datos para la actualizacion

Envia Circular informando que el
personal del renglén 011 debe

correspondiente.

Recepcionar ficha

de datos y Departamento de trabajador debidamente llena vy
02 | documentacion de Personal/Encargado adjunta la documentacién de
soporte soporte correspondiente para la

Recepciona la ficha de datos del

actualizacion de datos.

Verificar y Verifica la informacion del trabajador

actualiza datos en Departamento de y actualiza los datos en el médulo
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 Ia
04 | datos y Departamento de documentaciéon soporte en el

documentacion Personal/Encargado expediente del trabajador.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION ANUAL DE EXPEDIENTES RENGLON\OH\/\’ /

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizaciéon Nombre Gerente/Jefe I Qo
i i i 5 RECU
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solarces Menéndez w_o—s >
; ¥

(@)
ATEMALA:

-



B

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA

L T DEPARTAMENTO DE

CUargpaLnc® PERSONAL
ACTUALIZACION ANUAL No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1de 1
DE EXPEDIENTES MES | ANO .
RENGLON 011 FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-16

10 2024

INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

{ INICIO )

A 4
Envia circular

Recepciona ficha
de datos y
documentacion

Verifica y
actualiza
datos

A 4

Archiva ficha
de datos y
documentacio

FINAL




g
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(A

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
N oA DEPARTAMENTO DE
SYargpanc™ PERSONAL
ACTUALIZACION DE No. de Normas: 1 No. DE HOJAS: 1 DE 1
CAPACITACIONES EN EL N .
P S?STEMAS FECHA Nﬁs 2(':'22 CODIGO: MNP-GRH-DP-17

NORMAS

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

Capacitacién proporcione lo siguiente:

e Fotocopia de las constancias de las capacitaciones impartidas.




NG COMEL ‘""’Vo
A

EMPRESA PORTUARIA

SUargpanc®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ACTUALIZACION DE

No. DE PASOS: 4

No. DE HOJAS: 1de 1

CAPACITACIONES EN EL

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-GRH-DP-17

SISTEMA 10 2024

TERMINA: Departamento de Personal

INICIA: Departamento de Capacitacion -

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar papeleria Departamento de Envia mediante oficio, fotocopia de
01 | soporte. N constancias de capacitaciones al
Capacitacion
Departamento de Personal.
Recepciona mediante oficio,
Recepcionar Departamento de fotocopia de constancias de las
02 | papeleria soporte Personal/Encargado capacitaciones impartidas por el
Departamento de Capacitacion.
Ingresar al Departamento de Ingresa al sistema de RRHH los
03 | sistema de RRHH Personal/Encargado cursos impartidos en el mes, el tema
de la capacitacion.
Archiva las fotocopias de las
Archivar fotocopia Departamento de constancias de las capacitaciones
04 Personal/Encargado recibidas en el expediente de cada
trabajador.

/
B

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE CAPACITACIONES EN EL SISTEMA\\ Q “\. S

Fecha Validacién

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solarejﬁéndez

\




R 4 X8

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
SUargpainct PERSONAL
ACTUALIZACION DE No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1 de 1
CAPACITACIONES EN EL MES ANO - .
SISTEMA FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-17
INICIA: Departamento de Capacitacion | TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Capacitaciéon

Departamento de Personal

( INcloO )

\ 4

Envia papeleria

AN

Recepciona

sooorte /

papeleria soporte

Ingresa al
sistema de
RRHH

y

Archiva
fotocopia de
diplomas

Q FINAL )




CECOMEL
o Mg

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS
DEPARTAMENTO DE
CUmrenmiach PERSONAL
PAGO DE BECAS PARA No. de Normas: 2 No. DE HOJAS: 1 DE 1
HIJOS DE LOS MES | ANO . ]
TRABAJADORES FECHA 10 2024 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.
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CECOMEL 4y,
™ %o,

SUargparnc®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

PAGO DE BECAS PARA

HIJOS DE LOS

TRABAJADORES

No. DE PASOS: 7 No. DE HOJAS: 1de?2
MES ANO :
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-18

INICIA: Comision de Adjudicacion de

Becas

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

adjudicacion

Enviar acta de

Comisién de adjudicacion

Envia al Departamento de Personal
las actas de adjudicacion y las

e solicitud de becas solicitudes de becas aprobadas e
becas. improbadas.
Recepcionar acta Recepciona las actas de

02 | de adjudicacion y
solicitud de becas

Departamento de

Personal/Encargado

adjudicacion y las solicitudes de
becas aprobadas e improbadas por
la Comisién nombrada para
adjudicacion de becas.

03 | Archivar nota

Departamento de

Personal/Encargado

Archiva en el expediente la nota de
adjudicacion o no adjudicacién
elaborada por la Comision de Becas.

04 | Analizar
expedientes

Departamento de

Personal/Encargado

Analiza los expedientes conforme a
las Actas, donde indican en un
listado quienes obtuvieron la beca y
quiénes no la obtuvieron y por qué
razon.

Recepcionar
05 | calificaciones

Departamento de

Personal/Encargado

Recepciona las certificaciones de
calificaciones de los hijos de los
trabajadores mediante solicitud.

06 | Ingresar y revisar

calificaciones

Departamento de

Personal/Encargado

Ingresa los datos en un archivo de
Excel con las calificaciones y el
promedio por bimestre. Si el
promedio es menor de 80 puntos
automaticamente pierde la beca.

=.J



8

S C:1 ?
L o
PAGO DE BECAS PARA No. DE PASOS: 7 No. DE HOJAS: 2de?2
HIJOS DE LOS MES ANO .
FECH CODIGO: MNP-GRH-DP-18
TRABAJADORES FCHA ™40 2024 | €0
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD .
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIA: Comisién de Adjudicacion de TERMINA: Departamento de Personal
Becas
Trasladar Departamento de Traslada la documentacién a la
07 documentacién Personal/Encargado Seccién de Néminas mediante un
de becas oficio para elaborar la némina de
pago correspondiente.

\ > p.

0‘ . /X\

PROCEDIMIENTO: PAGO DE BECAS PARA HIJ

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

OS DE LOS TRABAJ,\DORE;\V/ \

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez




-
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CECOMEL 4y,
X
o 400

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA

S avna DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
PAGO DE BECAS PARA No. DE PASOS: 7 No. DE HOJAS: 1de 1
HIJOS DE LOS MES ANO , )
TRABAJADORES FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-18

INICIA: Comisiéon de Adjudicacion de
Becas

TERMINA: Departamento de Personal

Comision Adjudicacién de Becas

Departamento de Personal

Conen

Envia acta de

Recepciona acta de
adjudicacion y

adjudicacion y
solicitud de becas

v

Archiva nota de
Adjudicacién

Analiza
expediente
conforme actas

/

v

Recepciona
calificaciones

Ingresa y revisa
calificaciones

y

Traslada documentacion
de becas
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CECOMEL 3y,
e
o "0g

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
SunEA roRuALiA DEPARTAMENTO DE
CUargparnC® PERSONAL
AYUDA DE fJTlLES PARA No. de nNn;rSmas:A:lNo !\lo. DE HOJAS: 1 DE 1
HIJOS DE TRABAJADORES | FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-19
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Ginicamente la siguiente norma:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.




192

Lo

)

b

A

EMPEESA PORTUARIA
GUETIAL

™

ACE COMEL Mo

SUargmainc®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

AYUDA DE UTILES PARA
HIJOS DE TRABAJADORES

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJAS: 1de 1

MES

ANO cODIGO: MNP-GRH-DP-19

FECHA

10

2024

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia circular informativa de ayuda
L Departamento de "
01 | Enviar circular de utiles para todo el personal
Personal/Encargado
presupuestado de la EPQ.
Realiza la solicitud de ayuda de
. - . utiles al Departamento de Personal
02 | Realizar solicitud El interesado . 2 ;
por escrito, adjuntando la papeleria
de soporte.
Recepcionar Departamento de Recepciona la papeleria de soporte
03 | papeleria soporte Personal/Encargado mediante solicitud del trabajador.
Verifica la papeleria de soporte, que
Verificar papeleria Departamento de contenga lo estipulado en el Pacto
04 | soporte Personal/Encargado Colectivo Vigente.
Elabora un listado en Excel
05 Departamento de indicando el numero de
Elaborar listado Personal/Encargado expedientes, nombre y codigo del
trabajador.
Trasladar Traslada la papeleria de soporte
documentacién de Departamento de mediante un oficio a la Seccién de
06 | soporte Personal/Encargado Néminas para que realicen la
némina de pago.
A
\,

V.

‘,\ \

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares

I'Qéndez
\
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CECOMEL 45,
L‘\\" < 4’00

EMPRESA PORTUARIA / &

SUargmainct

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

AYUDA DE UTILES PARA

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJAS:

1de1

HIJOS DE TRABAJADORES FECHA

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-19

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Trabajador o Interesado

C INICIO )
Envia

circular /

A\ 4

Realiza solicitud de
ayuda de utiles

Recepciona <
papeleria soporte

Verifica
papeleria
soporte

v

Elabora listado

v

Traslada
documentacién
de soporte

v

()




- L1723

= GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
SUargparnc® PERSONAL
AYUDA EDUCATIVA DEL No. de Iug;mas:pzlﬂo No. DE HOJAS: 1 DE 1
TRABAJADOR. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-20
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
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CE COMEL 49,
o : "0

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

, PROCEDIMIENTO
!M'le"'Or:"UA"l DEPARTAMENTO DE

Urrpainct PERSONAL
AYUDA EDUCATIVA DEL No. DE ;égos:Azo ’No. DE HOJAS: 1de1
TRABAJADOR. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-20
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

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

Departamento de

Q1 | Enviar airsular Personal/Encargado

Realiza la solicitud de ayuda
02 | Realizar solicitud Eli educativa al Departamento de
interesado Personal, adjuntando la papeleria
de soporte.

03 | Recepcionar Departamento de Recepciona la papeleria de soporte
papeleria soporte Personal/Encargado mediante solicitud del trabajador.

Verifica la papeleria de soporte, que
Verificar papeleria Departamento de contenga lo estipulado en el Pacto
04 | soporte Personal/Encargado Colectivo Vigente.

Elabora un listado en Excel

Departamento de indicando el numero de
05 | Elaborar listado Personal/Encargado expedientes, nombre y cédigo del
trabajador.

Traslada la papeleria de soporte
Trasladar Departamento de mediante un oficio_a-la Seccion de
06 | papeleria soporte Personal/Encargado Néminas para que \\realicen la

némina de pago. | \

\ A
PROCEDIMIENTO: AYUDA EDUCATIVA DEL TRABAJADOR. Kl\ :(, %\\/
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP  AVUA
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe /
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez




CECOMEL 4y,
W 00

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
iz T DEPARTAMENTO DE
CUrrrmnnct PERSONAL
AYUDA EDUCATIVA DEL No. DE nPnlégOS:Ago N(’). DE HOJAS: 1de1
TRABAJADOR. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-20
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal
Departamento de Personal
C INICIO )
_Envia .| Realiza solicitud de
circular ayuda educativa

Recepciona <
papeleria soporte

Verifica
papeleria
soporte

A 4

Elabora listado

Y

Traslada
papeleria
soporte

C FINAL )
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CECOMEL 4y,
o™ on

= GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS
GurEA rotriALs DEPARTAMENTO DE
e o PERSONAL

No. de Normas: 4 No. DE HOJAS: 1 DE 1
COLECAPCECIIVD FECHA MIER L CODIGO: MNP-GRH-DP-21

10 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1. Articulo 90° de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
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 Econémicas.

4. Reglamento de la Ley del Timbre Profesional.




ct CONEL Ar,
o Wog,

TMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

CUarppacnc®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJAS: 1de 1

COLEGIADO ACTIVO

FECHA MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-21

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprime un reporte de los
Departamento de profesionales del Sistema de RR.HH
01 | Imprimir reporte Personal/Encargado para determinar el periodo en qué
se encuentra activo.
02 Departamento de Verifica el vencimiento del colegiado
Verificar reporte Personal/Encargado de los trabajadores.
Elabora un oficio circular notificando
que debe presentar su constancia de
03 | Elaborar oficio Departamento de colegiado activo. El profesional que no
circular Personal/Encargado presente la constancia no le es pagado
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 Departamento de Recepciona la constancia impresa
06 | constancia Personal/Encargado de colegiado activo.
F‘\
Ingresa al S|ster{1a de RRHH la
07 | Ingresar al Departamento de fecha a la que se \ encuentran
sistema Personal/Encargado colegiados nuevamente/ ’ ; :
\ (' ',-" l'
PROCEDIMIENTO: COLEGIADO ACTIVO N\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello (X{\ X/ /
a\ /
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ﬂ \ /
A\

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares(Menéndez

—

TE
c‘:‘_;,?,‘?!,\l(n<
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€ COMEL 4,
£ v,
o *o0

SUarepain ©*

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL

COLEGIADO ACTIVO

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA

MES | ANO

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-21

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal
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reporte

v
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

No. de Normas: 1

No. DE HOJAS: 1 DE 1

PRACTICAS SUPERVISADAS MES | ANO
DE NIVEL DIVERSIFICADO. FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-22
10 2024
NORMAS

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

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

lo siguiente:

e Convenio de compromiso del afo en curso.
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EMIRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

arguainct PERSONAL
No. DE PASOS: No. DE HOJAS: 1de?2
PRACTICAS SUPERVISADAS MES )
DE NIVEL DIVERSIFICADO. FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-22
10
INICIA: Centro de Estudio Interesado TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar solicitud de
01 | convenio.

Centro de Estudio Interesado

Envia por medio de oficio la solicitud
de convenio, adjuntando la

| papeleria de soporte.

Recepcionar
solicitud de
convenio

02

Departamento de Personal/

Encargado

Recepciona la solicitud de convenio
donde el Centro de Estudio debe
presentar: Nombre del Centro de
Estudio, fotocopia DPI, edad,
profesién u oficio y fotocopia del
acta de toma de posesion del
director o representante legal.

03 | Elaborar convenio

Departamento de
Personal/Encargado

Elabora el convenio donde se
compromete el Director y la E.P.Q a
cumplir el plazo de practica.

Imprimir convenio
04 | 'MP

Departamento de
Personal/Encargado

Imprime el convenio.

05 | Enviar convenio

Departamento de
Personal/Encargado

Envia el convenio al Gerente de
Recursos Humanos para su firma y
sello.

Recibir convenio

Gerente de RRHH

Recibe convenio y posteriormente lo

06 envia al Departamento de Personal.
Recepcionar Recepciona el convenio con el aval
convenio Departamento de del Gerente de RRHH.

07

Personal/Encargado
Recepcionar y Recepciona y verifica la papeleria
verificar papeleria soporte debe contener: solicitud de
soporte carta para practica supervisada con
Departamento de el visto bueno del Jefe Inmediato de
08 Personal/Encargado esa area, certificado de

calificaciones del ano anterior,

fotografia, curriculo.
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No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de?2
PRACTICAS SUPERVISADAS MES ANO
DE NIVEL DIVERSIFICADO. FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-22
10 2024
INICIA: Centro de Estudio Interesado TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora un listado donde indique el
Elaborar listado Departamento de nombre del alumno, lugar y fecha de
Personal/Encargado la practica y otros datos.
09
Solicita al Departamento de
Capacitacion por medio de oficio
10 Departamento de salén para dar la induccién sobre el
Solicitar salén Personal/Jefe Reglamento Interno y los Sistemas
de Gestiébn de la EP.Q. a los
practicantes.
11 | Recepcionar Departamento de Recepciona oficio para autorizar
oficio de solicitud Capacitacion/Encargado salén requerido.
12 | Trasladar Departamento de Traslada a cada uno de los
practicantes Personal/Encargado practicantes al area solicitante.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez
Y
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GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
S autat DEPARTAMENTO DE
SUaremarnc® PERSONAL
PRACTICAS SUPERVISADAS No. DE I;AI:ESSOS: A1N20 N’o. DE HOJAS: 1de?2
DE NIVEL DIVERSIFICADO. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-22

INICIA: Centro de Estudio Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

Centro de Estudio

Departamento de

Gerencia de

Departamento de

Interesado Personal Recursos Humanos Capacitacién
C INICIO )
e icitud Recepciona
nvia solicitu > solicitud de
de convemo/ convenio
Elabora
convenio

Imprime convenio

Recibe convenio

Traslada conveiicll>

Recepciona
convenio <

!

/ Devuelve

Verifica
papeleria
soporte

\ convenio
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° GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
!u'l!;:)"?(;::UAlll 4 DEPARTAM ENTO DE
Compmninch PERSONAL
PRACTICAS SUPERVISADAS No. DE TVIIESSOS: A‘Iﬁo N?. DE HOJAS: 2de?2
DE NIVEL DIVERSIFICADO. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-22

INICIA: Centro de Estudio Interesado

| TERMINA: Departamento de Personal

Centro Educativo Departamento de Autoridad Departamento de
Interesado Personal Administrativa Capacitacion
Superior

Elabora listado

A 4

Solicita saléon

Recepciona oficio

Traslada <

practicantes

|
Crn
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
eunesa rorruaria /4 DEPARTAMENTO DE
CUargpa e PERSONAL
BOLETO DE ORNATO DEL No. de I:g;mas:p:lﬂo !\lo. DE HOJAS: 1 DE 1
TRABAJADOR FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-23
NORMAS

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

e Fotocopia del boleto de ornato del afio en curso.




EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

.- 125
GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Arppan PERSONAL
No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de 1
BOLETO DE ORNATO DEL MES | ANO
TRABAJADOR FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-23
10 2024
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD '
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia circular informativa sobre la
01 | Enviar circular Departamento de recepcién del boleto de ornato a
Personal/Encargado P
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 renglén 011 y 022, con la anotacion
del cédigo 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 Noéminas se encargara de hacer el
respecto descuento en el sueldo del
trabajador.
Ingresa al sistema—de RRHH el
Ingresar al Departamento de codigo, nombre, afio, a\r._bitrio, No.
05 | sistema Personal/Encargado De boleto y se indica si F)ubo 0-no
descuento. \ / ”

O N X - 0N

PROCEDIMIENTO: BOLETO DE ORNATO DEL TRABAJADOR. \\ . /F
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello ( \ |
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \ X/ ' ,j
N/ |
\/
Fecha Autorizacién | Nombre Gerente/Jefe " ¥
ORTUAR/]
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez " o}”Q
\ LU GERENTE|
a. RECU
% F\{—{UMANO
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

BOLETO DE
TRABAJADOR

ORNATO

DEL

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJAS: 1 de 1

MES

ANO

FECHA 10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-23

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

(  INICIO )

Envia
circular

A 4

Recepciona
papeleria

Archiva
fotocopia

Verifica
arbitrio

/

/

Ingresa al sistema

Cra
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS
comssromiy DEPARTAMENTO DE
c"ln.umh“" PERSONAL
. : No. OJAS: 1 DE 1
CONSTANCIA DE TRABAJO No den';:grsmas A1No ~2 HE HOJAs: 1 DE
PARA EX-TRABAJADORES | FECHA ——>——> " CODIGO: MNP-GRH-DP-24
NORMAS

1. Para la elaboracién 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.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJAS: 1de 1

CONSTANCIA DE TRABAJO MES ANO -
PARA EX-TRABAJADORES | FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-24
INICIA: El Interesado TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

02 | constancia

Solicitar Realiza la solicitud por escrito al
01 | constancia de El Interesado Departamento de Personal para la
trabajo. elaboracion de la constancia.
Recepcionar Departamento de Personal/ Recepciona solicitud por escrito por
solicitud de Encargado el ex trabajador para extender

constancia que laboré en la E.P.Q.

Elaborar

Departamento de

Elabora la constancia indicando el
nombre, numero de DPI, puesto y

Personal/Jefe y Encargado

03 | constancia Personal/Encargado salario que devengdé el ex
trabajador.
Imprimir Departamento de Imprime la constancia en hoja
04 | constancia Personal/Encargado membretada.
Firmar constancia Firma y sella la constancia por la
05 Departamento de Jefatura de Personal y Encargado.

Entregar

Departamento de

06 | constancia

Personal/Encargado

Entrega la constancia impresa al ex
trabajador interesado. firmado una
fotocopia de recibido, \

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares Mecéndez

g |

/

<
Lf,?——‘

TRV ]
[

o GERENTE
/|< RECURSOS
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CONSTANCIA DE TRABAJAO PARA

EX TRABAJADORES

No. DE PASOS: 6 No. DE HOJAS: 1 de 1

FECHA

MES

AND CODIGO: MNP-GRH-DP-24

10

2024

INICIA: El Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

El Interesado

Departamento de Personal

( INnclo )

A4

Solicita constancia

de trabajo

Recepciona

Elabora constancia

l

Imprime
constancia

Firma constancia

(o)

Entrega constancia
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INFORMAR ALTAS Y No. de Normas: 1 No. DE HOJAS: 1 DE 1
BAJAS PERSONAL 011Y MES ANO B )
022 EN EPQ FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-25
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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EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

Uarrmmenct PERSONAL
INFORMAR ALTAS Vf No. DE PASOS: 7 No. DE HOJAS: 1de 1
BAJAS PERSONAL 011 Y MES ANO . . i NP.
022 EN EPQ FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-25

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 impreso
01 | acuerdo Personal/Encargado enviado por 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
Distribuir e Distribuye e informa mediante oficio
07 | informar altas vy Departamento de los cuadros de altas y bajas a las
bajas Personal/Encargado areas a donde corresponde en
Empresa Portuaria Quetzal, para
que notifiqueLG‘a a sus - partes
interesadas pertinentes.

X \ |

\\ /'"\ g //J
PROCEDIMIENTO: INFORMAR ALTAS Y BAJAS PERSONAL 011 Y 022 EN EPQ.\ -
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firm QM ¥
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos m

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez
\

~Firmg
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INFORMAR ALTAS Y No. DE PASOS: 7 No. DE HOJAS: 1de 1
BAJAS PERSONAL 011Y MES | ANO i )
022 EN EPQ FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-25

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

B

Departamento de Personal

( INIfIO )

Recepciona
acuerdo

\_{_

Elabora cuadro

v

Imprime cuadro

—

Elabora oficio

v

Imprime oficio

—1
v

Distribuye e informa

altas y bajas
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

SUSPENSIONES Y ALTAS

No. de Normas: 1

No. DE HOJAS: 1 DE 1

EMITIDAS POR EL IGSS FECHA "’ﬁs ;‘;"2‘2 CODIGO: MNP-GRH-DP-26
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.




CcOoMEL
o My,
gt 00

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

Uarpnain e PERSONAL
No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de1
SUSPENSIONES Y ALTAS MES ANO ]
EMITIDAS POR EL IGSS FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-26
10 2024
INICIA: El Interesado TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD .

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entregar aviso de Entrega al Departamento de
suspension y/o Personal el Aviso de Suspension de

01 | informe de alta El Interesado Trabajo o informe de alta, emitido

por el Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social -IGSS-.

Recepciona nota del Instituto
Recepcionar Departamento de Guatemalteco de Seguridad Social —

02 | aviso de Personal/Encargado IGSS- indicando la suspension de
suspension  y/o 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
suspension Personal/Encargado trabajador a la Seccion de Néminas

03 y Seccién de Tomaduria de Tiempo.

Elaborar un listado en Excel
indicando el cédigo y nombre del

04 Departamento de trabajador, fecha de suspensién,
Elaborar listado Personal/Encargado informe de alta y se clasifica si es

por enfermedad comdn, accidente o
maternidad.
Ingresa al sistema de RRHH los
Ingresar al Departamento de datos de los trabajadores
05 | sistema Personal/Encargado suspendidos y dados de alta.

PROCEDIMIENTO: SUSPENSIONES Y ALTAS EMITIDAS POR EL IGSS

P
Y AV

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Selloy, (@
AN\

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos / RA\.Y |

AV 4 \
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe [ FirmayiSello | . °

’// T // N / /
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Mehéndez I\
[ L /i WMUR \n ‘/r UL
f

C g / N \I‘\
]
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QUETIAL

Varepmainc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de1
SUSPENSIONES Y ALTAS MES | ANO ]
EMITIDAS POR EL IGSS FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-26
10 2024

INICIA: El Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

El Interesado

Departamento de Personal

INICIO

!

Entrega aviso de
suspension y/o

Recepciona aviso
de suspension y/o

informe de alta

v

informe de alta

Traslada
suspension

Elabora listado

Y

Ingresa al
sistema

4

C FINAL )

y e

(WA



10

i ™

CECOMEL 4y
o o0

SUargparnc™

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ELIMINACION DE ACCESOS

No. de Normas: 1

No. DE HOJAS: 1 DE 1

POR RENUNCIA, DESPIDO O MES | ANO ]
TERMINACION DE FECHA| 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GRH-DP-27
CONTRATO

NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Acuerdos enviados por la Autoridad Administrativa Superior.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ELIMINACION DE ACCESOS POR
RENUNCIA, DESPIDO O
TERMINACION DE CONTRATO

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJAS: 1de?2

MES

ANO

FECHA 10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-27

INICIA: Autoridad Administrativa

TERMINA: Departamento de Personal

Superior.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD LN DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: EJECUTORA/RESPONSABLE
Autoridad Administrativa Traslada el acuerdo de forma impresa
01 | Trasladar acuerdo. Superior de aceptacion de renuncia y/o despido.
Recepcionar Departamento de Recepciona el acuerdo impreso vy
02 | acuerdo Personal/Encargado firmado por la Autoridad Administrativa
Superior.
Notificar acuerdo de Notifica al trabajador mediante cedula
aceptacion de Departamento de de notificacién la renuncia aceptada y/o
03 | renuncia ylo Personal/Encargado de su despido.
despido
Recepciona el gafete de identificacion
) del extrabajador y posteriormente con
Recepcionar gafete Departamento de oficio sea trasladado a Oficina de
Final.
Registrar en el Departamento de Registra en el Sistema de RRHH la el
05 | Sistema de RRHH Personal/Encargado acuerdo respectivo.
Envia correo electrénico para notificar al
Encargado del Sistema Biométrico,
06 Enviar correo para Departamento de Unidad de Informatica y Gerencia de
eliminar accesos Personal/Encargado Seguridad Integral para que procedan a
eliminar los Accesos correspondientes
del trabajador.
Envia fotocopia de Acuerdo al
07 Enviar fotocopia de Departamento de Departamento de Clasificacion de
acuerdo Personal/Encargado Puestos y Salarios, Seccién de
Néminas, etc.




ELIMINACION DE ACCESOS POR No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 2de 2
RENUNCIA, DESPIDO O MES ANO E .
TERMINACION DE CONTRATO | FECHA —->——2727—  CODIGO: MNP-GRH-DP-27

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD %
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIA: Autoridad Administrativa TERMINA: Departamento de Personal
Superior
Envia correo electronico para notificar al
Enviar correo Departamento de Gerente de Area y/o Jefe de Unidad
08 | electrénico Personal/Encargado para que notifiquen a sus partes
interesadas pertinentes la
desvinculacion del trabajador.

\ \

PROCEDIMIENTO: ELIMINACION DE ACCESOS POR RENUNCIA, DESngd ‘Q_‘_,fEBMINACION DE

CONTRATO. N T S
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Se\l W]
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \ |
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe /

15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares (%néndez




GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
2 FLUJOGRAMA

S/ DEPARTAMENTO DE

CUarepain O PERSONAL
ELIMINACION DE ACCESOS No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 1de1
POR RENUNCIA, DESPIDO O MES ANO )
TERMINACION DE FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-27
CONTRATO 10 2024
INICIA: Autoridad Administrativa TERMINA: Departamento de Personal
Superior.

Autoridad Administrativa Superior Departamento de Personal

( INICIO )

y
’\ Recepciona acuerdo
Traslada acuerd(‘)/ \—T_J

Notifica
acuerdo |

\ 4

Recepciona gafete

y

Registra en el
sistema

A

Envia correo para
eliminar accesos

Envia fotocopia

Envia correo
electronico




+ 150

CECOMEL 4y,
o %o,

EMPRESA PORTUARIA

Stargpanc®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

No. de Normas: 4

No. DE HOJAS: 1de1

MEDIDAS DISCIPLINARIAS | .. [ MES [ ANO | ..~ " o o oo
10 | 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Cadigo de Trabajo.

2. Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

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

4. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.




o
[y

A

P

-

~

NCECOM EL gy,
!

EMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 1de2
oo DISEIBRINERIS | FECHA o9 | CODIGO: MNP-GRH-DP-28

INICIA: Area Interesada

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 4
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Trasladar  oficio Traslada el oficio que reporta la falta
01 | de reporte Area Interesada cometida por el trabajador al

Departamento de Personal.

02

Recepcionar
oficio de reporte

Departamento de

Personal/Encargado

Recepciona oficio del Area de
Trabajo que reporta la falta del
trabajador.

03

Analizar, verificar
y evaluar el
reporte

Departamento de
Personal/Jefe

Analiza, verifica y evalia el
procedimiento a seguir por la falta
cometida de acuerdo a o
establecido en Reglamento General
de Trabajo.

04

Elaborar oficio

para notificar

Departamento de
Personal/Jefe

Elabora oficio para conceder al
trabajador dos dias de audiencia,
para que por escrito ejerza su
derecho de defensa.

05 Departamento de Notifica al trabajador mediante
Notificar el oficio Personal/Encargado cedula de notificacion.
Realizar Realiza audiencia por cargos
06 audiencia por Departamento de imputados al trabajador.
cargos imputados Personal/Jefe
Analiza, verifica y evalia la
documentacion de descargo

07

Analizar, verificar
y evaluar la
documentacion
presentada para
el descargo de la
sancién

Departamento de
Personal/Jefe

presentada por el trabajador. Si la
justificacién es procedente solo se
archiva; si no es asi, se procede a

emitir sancién disciplinaria por
medio de oficio de acuerdo a lo
estipulado en el Reglamento

General de Trabajo.




MEDIDAS DISCIPLINARIAS

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJAS: 2de?2

ANO

MES
FECHA 10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-28

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIA: Area Interesada

| TERMINA: Departamento de Personal

08

Aplicar y notificar
la resolucién

Departamento de
Personal/Jefe

Aplica y notifica mediante oficio al
trabajador la sancion y/o resolucién
tomada.

PROCEDIMIENTO: MEDIDAS DISCIPLINARIAS

L\
N\ o N

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

07/10/2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Firma Selk\‘
m \

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares Me/znéndez
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EMPRESA PORTUARIA

SUarganc?

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-28

10 2024

INICIA: Area Interesada

TERMINA: Departamento de Personal

Area Interesada

Departamento de Personal

A

Solicitud de faltar
disciplinaria

Recepciona oficio

y

Analiza, verifica y
evalua el reporte

\4
Elabora oficio

v

Notifica
oficio

Realiza
audiencia

v

Analiza, verifica y
evalua el reporte

y

Aplica y notifica la
resolucién FINAL

s

3



GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
gunesa rorrusta DEPARTAMENTO DE
ot PERSONAL
No. de Normas: 1 No. DE HOJAS: 1de1
ARCHIVO DE PAPELERIA FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GRH-DP-29
10 2024
NORMAS

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

siguiente manera:

 Clasifica la papeleria de acuerdo a los renglones.

e Archiva la papeleria en los archivadores ordenados alfabéticamente.
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SUargpainc®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ARCHIVO DE PAPELERIA

No. DE PASOS: 3

No. DE HOJAS: 1de 1

MES | ANO
FECHA 10 2024

CcODIGO: MNP-GRH-DP-29

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Recepcionar

papeleria soporte

Departamento de
Personal/Encargado de archivo

Recepciona la papeleria de soporte
conforme a los renglones
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.

PROCEDIMIENTO: ARCHIVO DE PAPELERIA

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Sola/res Menéndez




- 8
v 0126
- Ly

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
T /4 DEPARTAMENTO DE
CUareman PERSONAL
: No. DE PASOS: 3 No. DE HOJAS: 1 de 1
D R R FECHA MES s CODIGO: MNP-GRH-DP-29
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

(weo D)

Y

Recepciona papeleria
de soporte

Clasifica
papeleria
soporte

A 4

Archiva
papeleria
soporte




EMPRESA PORTUARIA

Sargpainc®

NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

DETECCION DE CONSUMO No. de Normas: 1

No. DE HOJAS: 1de1

DE ALCOHOL EN CASOS DE MES | ANO P
SOSPECHAS. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-30
NORMAS

1. Para la realizacién de la prueba de deteccién 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 estda de acuerdo en firmar el consentimiento para la

realizacién 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 deteccién y consumo de alcohol debe de utilizar

un alcoholimetro.




C

© COMEL
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

L

DEPARTAMENTO DE

L PERSONAL
DETECCION DE CONSUMO No. DE ll\:nézoS: ANGQ No. DE HOJAS: 1de?2
RE SO ENICASOSIDEN L popa CODIGO: MNP-GRH-DP-30
SOSPECHAS.

10 2024
INICIA: Persona Interesada TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar las Solicita  personalmente o via
01 | pruebas Persona Interesada telefénica al Departamento de
Personal las pruebas, cuando se
presentan casos sospechosos.
Notifica verbalmente al trabajador al
02 | Notificar Departamento de Personal/ momento que se realizara la prueba
realizacion de encargado de deteccion de consumo de
prueba. alcohol.
Preguntar si el Pregunta al trabajador si estd 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 impreso
para que se le realice la prueba de
deteccion de consumo de alcohol.
04 | Firmar Trabajador con sospechas de | Si el trabajador no da su
consentimiento consumo de alcohol consentimiento debe firmar que no
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 deteccion de consumo de alcohol,
05 | consumo de utilizando un alcoholimetro.
alcohol.
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DETECCION DE CONSUMO
DE ALCOHOL EN CASOS DE

SOSPECHAS.

No. DE HOJAS: 2de?2

No. DE PASOS: 6
MES ANO
FECHA
: 10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-30

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIA: Persona Interesada | TERMINA:

Departamento de Personal

la

Analiza en base a los resultados
obtenidos por el alcoholimetro
Médico de medicina laboral / | determinara si la prueba es positiva
06 | Analizar la prueba Departamento de Personal 0 negativa a consumo de alcohol. Si
prueba resulta positiva es
aplicado el procedimiento
establecido en el Reglamento
General de Trabajo de EPQ.

J
ﬂ‘f

PROCEDIMIENTO: DETECCION DE CONSUMO DE ALCOHOL EN CAS\OS DESOSPECHAS

Fecha Validacién

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solargs Menéndez
\

\
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EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

c”‘”.muh“” PERSONAL
DETECCION DE CONSUMO No. DE ;2§OS:A'%O No. DE HOJAS: 1de 1
DEACCOHOE ENECASOSTDE FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-30
SOSPECHAS.
10 2024
INICIA: Persona Interesada TERMINA: Departamento de Personal

Persona Interesada

Departamento de
Personal

Trabajadora Social

Médico de Medicina
Laboral

INICIO

Solicita las
pruebas

Notifica

A 4

realizacion de
prueba.

El trabajador
firma que no

Pregunta si el
trabajador da
su

consentimiento

Firma
Consentim

esta de acuerdo

A\ 4

Aplica el
procedimiento
establecido en el

Realiza la prueba de
deteccion de

iento

NO

A 4

consumo de alcohol.

Analiza la
prueba de
deteccion
de

consumo
de
alcohol.

reglamento general
de trabajo de EPQ.
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EMPRESA PORTUARIA

Sareparnc®

NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

CONSULTAS, REVISIONES

No. de Normas: 1

No. DE HOJAS: 1de1

Y/O PRESTAMO DE MES | ANO .
EXPEDIENTES RENGLON 011 | FECHA [ 10 | 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-31
Y 022

NORMAS

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

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

* Lapersona que presta el expediente al Departamento de Personal antes de llevarse el
expediente 011 o 022 debe firmar el formulario de registro de control de entrega.
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RESA POATUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

SUargpanct PERSONAL
CONSULTAS, REVISIONES | _ No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1 de 1
Y/O PRESTAMO DE MES | ARNO
EXPEDIENTES RENGLON 011 | ppcpa CODIGO: MNP-GRH-DP-31
Y 022. 10 2024

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD =
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 revisién de los
011y 022. encargado 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| Departamentode Personal/ | septiembre, noviembre de cada afio.
renglones encargado -
presupuestarios
011y 022,
Registra en el formulario respectivo
Registrar la de la revision de expedientes
03 | revision. Departamento de Personal/ | realizada.
encargado
Verifica en base a los resultados
obtenidos si la revisibn de
Verificar resultado expedientes detecta el faltante de
04 | de la revision de algun expediente, se procede a
expedientes. Departamento de Personal/ verificar si, el expediente se encuentra
encargado en alguna darea en calidad de
préstamo. Si no es localizado se
reporta de manera\mmedlata a la
Gerencia de RRHH ‘para que se
tomen las medidas correspondlentes

PROCEDIMIENTO: CONSULTAS, REVISIONES Y/O PRESTAMO DE. EXPEDIENTES

RENGLON 011 Y 022.

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

\ h &.v-"

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
= - o RTUAQ/
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe / - 40
: 2
& frm——C
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares'Menéndez & [GERENTE ™
\ < HECURSOS N
L IUMANOS 2
2 ;
<, Ry
% 47FMALA‘C



v

C1C3

"-

_aCE COMEL Moy
b

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA

N overra 4 DEPARTAMENTO DE

SUargpyarn & PERSONAL
CONSULTAS, REVISIONES No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1de 1
Y/O PRESTAMO DE ! MES ANO )
EXPEDIENTES RENGLON 011 | FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-31
Y 022 10 2024
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Coeo )

y

Imprime listados de
personal activo en los
renglones 011 v 022.

Revisa los expedientes
de los trabadores
activos en los renglones
presupuestarios 011 y
022.

A

Registra la revision.

y

Verifica resultado
de la revision de
expedientes

4

)
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EMPRESA PORTUARIA

SUargpaiac®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

REGISTRO DE HUELLAS

No. de Normas: 1

No. DE HOJAS: 1de1

DACTILARES, PERSONAL MES | ANO A .
RENGLONES 011 Y 022. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-32
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.
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N GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

CMPRESA PORTUARIA
QUITZAL

DEPARTAMENTO DE

Usremain et PERSONAL
REGISTRO DE HUELLAS No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1 de 1
DACTILARES, PERSONAL MES ANO i
RENGLONES 011 Y 022. FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-32

10 2024
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Programar Programa fecha de realizaciéon por
01 | realizacidon de Gerencias y/o Unidades para el
registro de huellas Departamento de Personal/ registro de las huellas dactilares del
dactilares. encargado personal.
Notifica a todo el personal mediante
Notificar de la circular la programacion para cada
realizacion del Area de Trabajo del registro de
02 | registro de huellas Departamento de Personal/ huellas dactilares.
dactilares. encargado
Realiza el registro de las huellas
dactilares, pasara a cada area de
03 | Realizar el Departamento de Personal/ | trabajo a recolectar en las fichas
registro de las encargado impresas  correspondientes  las
huellas dactilares. huellas digitales de los trabajadores.
Archivar y Archiva y almacena en archivos
almacenar las anexos resguardados por el
04 | fichas con el Departamento de Personal/ Departamento de(P‘ersonaI.
registro de las encargado
huellas digitales. '

022.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE HUELLAS DACTILARES, PERSONAL RENGI:QNES 011.Y

\ VN VY]

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello, AP

Q *
\ ?
A
N\, /

Fecha Autorizacion

Nombre GerentelJefe

4
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solarem
L GERENTE
\ RECURSOS
HUMANOS

06
g
N
>
~
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SUarpaac™

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL

REGISTRO DE
DACTILARES,

RENGLONES 011 Y 022.

HUELLAS

No. DE PASOS: 4

No. DE HOJAS: 1de 1

PERSONAL

FECHA

MES | ANO

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-32

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

(oo )
v

Programa realizacién
de registro de huellas

dactilares.

A 4

realizacion del

Notifica de la

registro de
huellas
dactilares.

Realiza el registro
de las huellas
dactilares.

v

Archiva y
almacena
las fichas

( FINAL
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P et GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS

contarourny DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
RECEPCION Y REENVIO DE No. de Normas: 1 No. DE HOJAS: 1de1
PERFILES DE PUESTOS MES ANO . )
VACANTES. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-33

NORMAS

1. Para realizar la recepcion y envi6 de perfiles de puestos vacantes, renglones
presupuestarios 011 y 022, es necesario que el encargado del proceso verifique lo

siguiente:

e Matrices del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental - SINACIG -
implementadas a la Gerencia de Recursos Humanos.

e Informe de Evaluacién de Riesgos de Empresa Portuaria Quetzal, resultado de la
implementacion de las Normas del SINACIG.




C1C8

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
RECEPCION Y REENVIO No. DE PASOS: No. DE HOJAS: 1de 1
DE PERFILES DE PUESTOS MES | ANO )
VACANTES. FECHA cODIGO: MNP-GRH-DP-33
10 2024

INICIA: Departamento de Clasificacion
de Puestos y Administracién de

TERMINA: Departamento de Personal

Salarios
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i EJECUTORA/RESPONSABLE
Traslada perfiles mediante oficio de
Departamento de Clasificacion | los puestos vacantes de los
01 | Trasladar perfiles. de Puestos y Administracion renglones presupuestarios 011 vy

de Salarios

022.

Recepciona perfiles mediante oficio
de los puestos vacantes de los

02 Eeerc;itlagscmnar Departamento de Personal/ g—:ér;glone_s presupuestanos 011 vy
» : encargado , enviados por el Departamento
de Clasificacion de Puestos vy
Administracion de Salarios.
Revisa que los perfiles sean los
Revisar perfiles Departamento de Personal/ correctos en base a los puestos
03 encargado vacantes.
Reenvia perfiles mediante oficio de
los puestos vacantes de los
04 | Enviar perfiles Departamento de Personal/ renglones presupuestario 011 y 022
encargado a la Gerencia de Recursos
Humanos. -~
Archiva una fotodopia del oficio de
Archivar fotocopia Departamento de Personal/ recibido con los\ peffiles, en_ el
05 | ge recibido. encargado archivo correspondiente. '
\ 2
A X N

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REENVIO DE PERFILES DE PUESTOS VACANAES.

Fecha Validacién

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

- o \\ J
Firmay Sello((\ J§ A ’_f

/

Fecha Autorizacién

15/10/2024

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares Me’\néndez

\
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
RECEPCION Y REENVIO [ No.DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de 1
DE PERFILES DE MES | ANO . _ .
PUESTOS VACANTES. FECHA 10~ T 2024 ] CODIGO: MNP-GRH-DP-33

INICIA: Departamento de Clasificacién
de Puestos y Administracion de
Salarios

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Clasificacion de Puestos
y Administracion de Salarios

Departamento de Personal

Cwon )

Recepciona perfiles

y

Traslada perﬁles\

Revisa
los
sean
correctos

'

que
perfiles
los

Envia
perfiles

Archiva
fotocopia de
recibido

( FINAL j




GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
guresa rortustia DEPARTAMENTO DE
Cmenminch PERSONAL
ELABORACION DE FINIQUITO No. de Normas: 4 No. DE HOJAS: 1de1
LABORAL PARA EX - MES | ANO

TRABAJADORES ,
/BENEFICIARIOS, RENGLON 011

Y 022.

FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-34

NORMAS

Para realizar la elaboracion del Finiquito Laboral a Ex — trabajadores de los renglones
presupuestario 011 y 022, es necesario que el encargado del proceso verifique lo

siguiente:

Cadigo de Trabajo.
Ley del Servicio Civil y su Reglamento.
Reglamento General de Trabajo. Acuerdo Gubernativo No. 949-89. EPQ.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Documentos de soporte:

Documento Personal de Identificacién — DP| —, del interesado o beneficiario.

Conceptos por los montos descritos en la némina.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL
ELABORACION DE FINIQUITO No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 1 de 2
LABORAL PARA EX - MES | ANO
TRABAJADORES/BENEFICIARIOS, | rEcHA CODIGO: MNP-GRH-DP-34
RENGLON 011Y 022. 10 | 2024

INICIA: EIl Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Entregar fotocopia

El Interesado

Entrega fotocopia de Documento
Personal de Identificacion -DPI- al
Departamento de Personal para

de DPI. realizar Finiquito Laboral.
Recepciona fotocopia simple del
Documento Personal de
_ Identificacion - DPI -  al
Recepcionar Ex-trabajador (011 o 022) para
02 | fotocopia de DPI. Departamento de Personal/ | realizar Finiquito Laboral.

encargado

El Departamento de Tesoreria le
informa al Ex — trabajador que pase
al Departamento de Personal a
solicitar su Finiquito Laboral.

Verifica los montos que fueron
proporcionados al momento que el
03 | Verificar montos Departamento de Personal/ expediente (nomina) pas6é para
encargado frmas en el Departamento de
Personal.
04 Elabora finiquito Laboral de acuerdo
Elaborar Finiquito Departamento de Personal/ a los datos proporcionados.
encargado
Imprimir Finiquito Departamento de Personal/ Imprime en hoja de papel simple
05 encargado tamanio oficio.




+. C172
ELABORACION DE FINIQUITO No. DE PASOS: 08 No. DE HOJAS: 2de?2
LABORAL PARA EX - MES ANO
TRABAJADORES - .
JBENEFICIARIOS, RENGLON FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-34
011Y 022.
INICIA: El Interesado TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entrega Finiquito Laboral al Ex —
06 trabajador, para que realice la
Departamento de Personal/ auténtica  respectiva con un
Entregar Finiquito encargado Abogado y Notario. Posteriormente
el Ex — trabajador debera entregar el
finiquito en el Departamento de
Tesoreria para que le entreguen el

cheque de su pago.
Recepcionar Recepciona fotocopia de Finiquito
07 | fotocopia de Departamento de Personal/ Laboral con su respectivo soporte
Finiquito Secretaria enviado por el Departamento de

Tesoreria.

o8 Archivar Finiquito Departamento de Personal/ Archiva fotocopia del finiquito Iaporal
con su soporte en el expediente

encargado

personal del Ex — trabajador.

.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE FINIQUITO LABORAL PARA EX =~ ~."'\\5\,/~‘

TRABAJADORES /BENEFICIARIOS, RENGLON 011 Y 022. AN AN T

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fi Sellg N\ d'//\ |

irmay Se W/ \
\ {/

Ko

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

/

Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez




e O EL ary,
o = =

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

TRABAJADORES ;
/IBENEFICIARIOS, RENGLON 011
Y 022.

FLUJOGRAMA
st oo /4 DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ELABORACION DE FINIQUITO No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 1de1
LABORAL PARA EX - MES ANO

FECHA | 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-34

INICIA: El Interesado

TERMINA: Departamento de Personal

El Interesado

Departamento de Personal

Q INICIO )

v

Entrega fotocopia de

Recepciona

DPI

™ fotocopia de DPI

.

Verifica
Montos

Elabora Finiquito

A

' Imprime Finiquito

!

Recepciona Finiquito

|

Archiva
Finiquito

)




D
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.
Py
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SUargmmac®

hCECOMEL 4y,

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ALTA DEL TRABAJADOR EN

No. de Normas: 2

No. DE HOJAS: 1de1

EL SEGURO DE VIDA Y MES | ANO :
GASTOS MEDICOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-35
NORMAS

1.

Para realizar el Alta del Trabajador en el Seguro de Vida y Gastos Médicos, es necesario

que el encargado del proceso verifique lo siguiente:

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Contrato y Péliza del Seguro.




s

73

CE CONEL g
o Ung,

EMPRESA PORTUARIA / 4
QUETZAL

SUargmara

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ALTA DEL TRABAJADOR EN EL
SEGURO DE VIDA'Y GASTOS MEDICOS

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS: 1de2

FECHA

MES

ANO

10

2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-35

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Verificar acuerdo

Departamento de

Verifica el acuerdo de nombramiento
para comprobar la fecha de ingreso a

Personal/Encargado
la empresa.
Departamento de Entrega consentimiento al trabajador
02 Entregar Personal/Encargado para que lo llene y lo firme.
consentimiento
Recibir Departamento de Rec_lbe & c_:onsentlmlento
03 . debidamente lleno y firmado por el
consentimiento Personal/Encargado .
trabajador.
04 |Elaborar oficio Departamento de Elabora el _OfI.CIO para hacer entrega
Personal/Encargado del consentimiento a la aseguradora.
Firma vy sella el oficio y el
05 Firmar oficio y Departamento de consentimiento la Jefatura del
consentimiento Personal/Jefatura Departamento de Personal.
Enviar oficio y Envia el oficio y el consentimiento al
06 |consentimiento Departamento de corredor del seguro por medio de
Personal/Encargado correspondencia interna de EPQ.
. a Departamento de Recibe el certificado de alta del
07 | Recibir certificado Personal/Encargado trabajador en el Seguro de Vida y
Gastos Médicos por medio de correo
electroénico.
Notifica al trabajador por medio de
i T T—— llamada telefénica para que se
08 |Notificar al trabajador P presente al Departamento de

Personal/Encargado

Personal a recibir su certificado de
alta.




=
{:4". O

ALTA DEL TRABAJADOR EN EL

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS: 2de?2

SEGURO DE VIDA Y GASTOS : MES ANO i
MEDICOS FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-35
10 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD D DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA:

Departamento de Personal

Departamento de

Entrega fotocopia simple del
certificado de alta al trabajador

consentimiento

Personal/Encargado

od Entregar certificado Personal/Encargado para que pueda hacer uso del
Seguro.

Archivar oficio y Departamento de Archwa_ _el oficla v @l

10 consentimiento en el expediente

del trabajador.

\ N ._‘// \ X /
PROCEDIMIENTO: ALTA DEL TRABAJADOR EN EL SEGURO DE VIDA Y GASTQ\S/MEDICOS

N
\\;\,‘ a A

A

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares Me\é@z




¢ comEL
! o0

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

FLUJOGRAMA

TUAR

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Cvareman e

SEGURO DE VIDA'Y GASTOS MES | ANO .
MEDICOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-35
INICIA: Departamento de Personal TERMINA: Departamento de Personal
Departamento de Personal Corredor del Seguro
( INICIO ) 7 Verifica acuerdo/
Entrega

consentimiento

\__l/——_

Recibe -

consentimiento
-
e ————

Elabora oficio
Firma oficio y
consentimiento NO

{_— Verifica

datos para
elaborar
certificado

Envia oficio
y consentimiento

Y

Recibe certificado
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$

.

Svareman &

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

ALTA DEL TRABAJADOR EN EL
SEGURO DE VIDA Y GASTOS
MEDICOS

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS: 2 de 2

FECHA

MES

ANO

10

2024

cODIGO: MNP-GRH-DP-35

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Corredor del Seguro

A 4
;A
Notifica

‘ al
: trabajador;

Entrega
| certificado

Archiva oficio y
consentimientg

FINAL




EMPRESA PORTUARLLA 7/

Staremainc™

NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

BAJA DEL TRABAJADOR EN

No. de Normas: 2

No. DE HOJAS: 1de1

EL SEGURO DE VIDA Y MES | ANO : )
GASTOS MEDICOS FECHA — 4 a4 CODIGO: MNP-GRH-DP-36
NORMAS

e Contrato y Péliza del Seguro.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

que el encargado del proceso verifique lo siguiente:

1. Para realizar la Baja del Trabajador en el Seguro de Vida y Gastos Médicos, es necesario




+. 0130

€ CON EL 44,
pCE Un,
& %0

EMPRESA PORTUARIA /2
QUETZAL 7

SUaremarn &>

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

BAJA DEL TRABAJADOR EN EL
SEGURO DE VIDA Y GASTOS MEDICOS

No. DE PASOS: 7

No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA

MES

ANO

10

2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-36

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
y Departamento de Verificg el acuerdo de terminaciéon o
01 | Verificar acuerdo P renuncia para comprobar la fecha del
ersonal/Encargado e .
tltimo dia laborado.
Elabmmar oiisls Departamento de Elabora un oficio para solicitar la baja
02 Personal/Encargado del trabajador a Seguros Universales.
03 | Imprimir oficio Departamento de Imprime el oficio.
Personal/Encargado
04 |Eirmar oficio Departamento de Firma y sella el oficio la Jefatura del
Personal/Jefatura Departamento de Personal.
Envia el oficio de solicitud de baja al
05 | Enviar oficio Departamento de corredor del seguro por medio de
Personal/Encargado correspondencia interna de EPQ.
Recibe confirmacién por medio de
06 Recibir confirmacion | Departamento de oficio con firma y sello de recibido que
Personal/Encargado la baja fue registrada por parte del
corredor del seguro.
. - Departamento de Archiva el oficio en el expediente del
07 |Archivar oficio .
Personal/Encargado ex trabajador.

PROCEDIMIENTO: BAJA DEL TRABAJADOR EN EL SEGURO DE VIDA Y GASTOS MEDICOS

\ O:\ »‘#/,/\

Fecha Validaciéon

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solare/s Menéndez

FirmaySeN‘ J{‘//;_/“. 'i
N7

A

N7
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- 0181

-

e camEL Moy,
N o

Saremain

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

BAJA DEL TRABAJADOR EN EL
SEGURO DE VIDA Y GASTOS

No. DE PASOS: 7 No. DE HOJAS: 1 de 1

MEDICOS

FECHA

MES

ANO cODIGO: MNP-GRH-DP-36

10

2024

INICIA: Departamento de Personal

TERMINA: Departamento de Personal

Departamento de Personal

Corredor del Seguro

INICIO Verifica acuerdo

N

A 4
Elabora oficio

v/'——_‘

A

Imprime oficio

1

Firma oficio

B

Envia oficio

NO

Firma de

A 4

a

Recibe confirmacion

recibido

A

—_ T

Archivar




ANEXOS



ANEXOS DEPARTAMENTO DE PERSONAL

. Formato de Solicitud de Empleo

. Formato de Ficha de Datos Personales

. Formato de Declaracion de Beneficiarios Post-Mortem

. Formato de Cédula de Notificacidén

. Generaciéon de Informe Laboral para los Programas de
Accidentes, Enfermedad y Maternidad

. Formulario Unico de Registro de Afiliados

. Registro de Huellas Dactilares Personal Empresa Portuaria
Quetzal

. Registro de Control de Consultas, Revisiones y/o Préstamos de
Expedientes de Personal 011 y 022 de Empresa Portuaria
Quetzal

. Anexo Asignacion de Areas de Control de Asistencia

1095

I R

2



INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS PARA EL DEPARTAMENTO DE

1.

PERSONAL

Formato de Solicitud de Empleo

PUERTO QUETZAL,

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DIEPARTAMENTO DE PERSONAL

SOLICITUD DFE. EMPLEO

1. DATOS PERSONALES
NOMBRES:
APELLIDOS: -

APELLIDO DE CASADA::

DPI. - S No."

EXTENDIDA EN: Departamento:

- - Municipio:

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

EXTENDIDA EN: Departamento:

Municipio:

No. DE PASAPORTE (en caso e sor sutranjers)’

ESTADO CIVIL: SOLTERO (A): [] -~ cAsADO(A): [

LUGAR DE NACIMIENTO: " .
NACIONALIDAD:

EDAD:

ESTATURA:

DIRECCION DE DOMICILIO:
ALDEA O CASERIO:
MUNICIPIO:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO DE DOMICILIO:
TELEFONO DE TRABAJO:
CORREO ELECTRONICO:
PROFESION U.OFICIO:

AFILIACION AL IGSS:

. .. FECHA DE NACIMIENTO: -

. SEXO:

PESO: <. " TIPO DE-SANGRE:

TELEFONO CELULAR:

POSEE LICENGIA DE CONDUCIR:'CARRO [(]MOTO [ ]

TIPO DE LICENCIA:

No. DE LICENCIA:

No. DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT):

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

MOTIVO:

HOJA No. 1



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? ‘S [} NO [

EN CASO AFIRMATIVO ESPECIFIQUE: -

HA SIDO SOMETIDO'A OPERACIONES QUIRURGICAS? sI- [] NO - []

EN CASO AFIRMATIVO ESPECIFIQUE:

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

EN CASC AFIRMATIVO ESPECIFIQUE:

Fuma? si[]No []

BEBE? St[_] NO-[]EN GASO AFIRMATIVO, CON QUE FRECUENCIA LO HACE?
ES ALERGICO? SI-[] NnO []

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? si[ ] No [
EN CASO AFIRMATIVO, QUE ESTUDIA?

ESTABLECIMIENTO: : Z 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 [a0OmOs O [aA0wOs O |a0nO8 O |A= JALTO
AOmOs 0 [AOMO8 0 [40m0Oe O [aOmOs O |m= MEDIO
AOmOs O [A0OMOs 0 [a0OMOe O [aOmOs 0 |g= BAJO
OPERACION DE: EXCEL [ ] ACCES [JWORD [ DWER POINT O
DOMINIO DE PROGRAMAS UTILITARIOS PARA PC: WINDOWS |_MS DOS (]
MANEJO DE PLANTA TELEFONICA [[J MANEJO DE FAX L[]

MANEJO DE FOTOCOPIADORA []

OTROS:

-

o

(@R



C1i6

HO.JA Nno 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 lres empresas en donde ha trabajado, iniciando por su trabajo mas reciente o actual:
EMPRESA: = _ ’z ACTIVIDAD DE-LA MISMA:
DIRECCION: SR _ % ... TELEFONO:
JEFEINMEDIATO: = - .- .CARGO:
PUESTO DESEMPENADO:
FECHA DE INGRESO: R . FECHA DE EGRESO:
SUELDOQ INICIAL:” L : " SUELDO FINAL:
PORQUE DESEA CAMBIAR DE EMPLEQ, MOTIVO DE RETIRO?
SE PUEDEN PEDIR REFERENCIAS? Si° [0+ -[JPORQUE? "
EMPRESA: ) ACTIVIDAD DE LA MISMA:
DIRECCION: g : : TELEFONO:
JEFE INMEDIATO: - - Tein .- CARGO:
PUESTO DESEMPENADO: -
FECHA DE INGRESO: o <~ FECHA DE-EGRESO:
SUELDOINICIAL: -~~~ " P o SUELDO FINAL: *
PORQUE DESEA CAMBIAR DE EMPLEO; MOTIVO DE RETIRO? -
SE PUEDEN PEDIR REFERENCIAS? SI' [J0 -[JPORQUE?
EMPRESA. - . ] P ACTIVIDAD DE LA MISMA:
DIREGCION: G e o - .. TELEFONO:
JEFE INMEDIATO: - s T b CARGO:
PUESTO DESEMPENADO:
FECHA DE INGRESO: . : FECHA DE EGRESO:




HOJA No. 4

SUELDO INICIAL: : : * SUELDO FINAL:-
PORQUE DESEA CAMBIAR DE EMPLEO, MOTIVO DE RETIRO?

SE PUEDEN PEDIR REFERENCIAS?°SI [0 . [PORQUE?

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 [0 [CIN CASO AFIRMATIVC INDIQUE EL
VINCULC QUE LOS UNE: i

INDIQUE NOMBRE Y PUESTO DENTRO DE LA EMPRESA:

6. INFORMACION ECONOMICA

SU VIVIENDA ES: . PROPIA - [DE SUFAMILIA [J.QUILA - {_N LA ESTA PAGANDO O
OTROS (Especifique):

CON QUIEN VIVE?

TIENE VEHICULO? SI[JNO[] TIPO: MODELO: - MARCA:

CUANTAS PERSONAS DEPENDEN ECONOMIAMENTE DE USTED?

RECIBE INGRESOS ADICIONALES A LOS DE SU TRABAJO? SI- [ . [JUANTO (PROMEDIO)?
ORIGEN DE DICHOS INGRESOS:

TIENE DEUDAS? sI [JNO [] MOTIVO?

INSTITUICION? SALDO ACTUAL?

SU SALARIO HA SIDO EMBARGADO ALGUNAVEZ? 'SI° [o [

MOTIVO?

POSEE CUENTA BANCARIA? SI [ NO [

EN.CASO AAFIRMATIVO, NOMBRE DEL BANCO: ™ . . . - TIPO DE CUENTA:
POSEE TARJETA DE'CREDITO? St [(ONO™- [

DE'QUE BANCO?



HOJA No. 5

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

PASATIEMPOS Y AFICIONES FAVORITAS? . -. Ay

PRACTICA ALGUN DEPORTE? SI-[NO [JEN CASO AFIRMATIVO, CUAL? ":

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

OCUPO ALGUN CARGO?

ESTA DISPUESTO A TRABAJAR EN TURNOS: . DIURNOS ] NOCTURNOS ~[CMIxTOS . []

PORQUE?

ACEPTARIA TRABAJAR TEMPORALMENTE? S| "[J0 . [JORQUE?

ESTA DISPUESTO A VIAJAR SI EL TRABAJOASI LO'REQUIERE? SI-- [P - [ -~

ACEPTARIA TRABAJAR FUERA DEL' DEPARTAMENTO? SI. [ [,

ESTA DISPUESTO A SOMETERSE A EXAMENES MEDICOS, DE APTITUDY CAPACIDAD? . SI [ [ .
QUE LO MOTIVO A PRESENTAR ESTA -SOLICITUD? ANUNCIO, -~ RECOMENDACION -

OTROS (Especifique):

TRABAJO ANTERIORMENTE EN ESTA EMPRESA? SI._ -(Jo: - [J

PUESTO DESEMPENADO: ~ - " ©o 7. 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 Sl 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.

Autorize alas que di yen o iali con datos [ para que di iali estudios que
datos [¢ ami persona, a efecto ds verificar la informacion proporcionada y autorizo que mis datos personales sean
i a que prestan servicios de infe i segun los articulos: 9 numeral 1 y 64 Ley de Acceso a la

Informacién Pablica, 19, 21, 22, 28, 46 Ley Conlra Lavado de Dinero u Otros Activos y 12 y 20 de su Reglamento, 50, 56 y 58 Ley de Bancos'y
Grupos Financieros.

Auforizo que la pil y/o proporcii por piblicas o privadas y lo generada de
relaciones conftracluales, crediticias o i sea rada a de riesgos o burés de crédito para ser fralada,
1! da ol y autorl: le a las que prestan serviclos de ifnormacién, centrales de rlesgos y burds
de crédifo a pilar, ditundir o i o esludlos que tengan Infs 6n sobre mi p
Autorizo expresamenta a que durante la mlaudn laboral pueda ser ido a pruebas de de alcohol, drogas y otras que
Empresa Porluaria Quelzal c i col por tos de idad
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 nimero 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 numeros 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 nacié. Ejemplo: Escuintla, 06 03 1965.
NACIONALIDAD: Anote el pais de nacionalidad. Ejemplo. Si nacié en Guatemala anote
guatemalteco.
EDAD Y SEXO: Anote su numero de afos y el sexo que corresponda.
ESTATURA, PESO Y TIPO DE SANGRE: Anote el numero 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.



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

CORREO ELECTRONICO: Anote la direccion de correo electrénico. 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 nimeros 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 nimeros 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 tltima 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 Gltima 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 inici6 y
termino el nivel que corresponda.

¢ESTUDIA ACTUALMENTE? Marque con una “X” segun 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
Institucion donde las realiza y la fecha de inicio y terminacién 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 ocupacién, edad, sexo, lugar de trabajo y si depende de usted cada

uno.
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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” seglin 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 Institucién a la que adedda 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. 4

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

nombre del banco.
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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.

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

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

¢(ACEPTARIA TRABAJAR TEMPORALMENTE? Marque con una “X” SI 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” segun sea el
caso.

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

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

"}4’]‘;
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Formato de Ficha de Datos Personales

HOJA No. 1
EMPRES A PORTUARIA Q’U@TZJI L
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
FICHA DT DATOS PERSONALES
CODIGO NO.

PUERTO QUETZAL,

DATOS:PERSONALES DEL TRABAJADOR

NOMBRES Y APELLIDOS:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

EDAD: ESTADO CIVIL:

NUMERO DE DPI

NACIONALIDAD:

CEDULA DE VECINDAD: No. de Orden:

EXTENDIDA EN; Departamento:

No. de Registro:

Municipio:

No. DE PASAPORTE (En caso de ser exranjero);

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?

Pagina 1de 3
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HOJA No. 2

ES ALERGICO A ALGUN MEDICAMENTO: SI [] NO [ CUAL?
SR ERE L DATOS FAMILIARES T

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 NACIMIENTOQ:

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

INCAPACITADO: SI [_] NO [] DEPENDE ECONOMICAMENTE DE USTED:

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

No. de Registro:

si] ~No [

2) NOMBRE DEL HIJO (A):

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

CEDULA DE VECINDAD (Si es mayor de edad). No. de Orden:

INCAPACITADO: SI [[] NO [[]° DEPENDE ECONOMICAMENTE DE USTED:

Pagina 2 de 3
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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 (si es mayor de edad): No. de Orden: No. de Registro:

INCAPACITADO: SI [[] NO [J DEPENDE ECONOMICAMENTE DE USTED: si[] ~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 edad): No. de Orden: No. de Registro:

INCAPACITADO: SI [[] NO [[] DEPENDE ECONOMICAMENTE DE USTED: si[J] No [

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

-~ EMERGENCIAS © | 7= "=

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A;
PARENTESCO: DIRECCION:
TEL. CASA: TEL. MOVIL:

S FREINGRESO FE m i s s masa s
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:

Pagina3de 3
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INSTRUCTIVO
Ficha de Datos Personales
Este formato sirve para lienar los datos personales del trabajador y al Departamento de

Personal para asignarle cédigo y archivarlo en el expediente del trabajador.

Primero se debe pegar una fotografia reciente del trabajador, el nimero que constituye al

cadigo de identificacién y la fecha en que fue llenada la ficha de datos.

DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR

En esta seccion el trabajador debe anotar lo que se le solicita.

NOMBRES Y APELLIDOS: El trabajador debe anotar sus nombres y apellidos completos.
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: Anote el nombre del departamento y municipio y la
fecha donde nacié.

EDAD: Anote su numero de afnos.

ESTADO CIVIL: Anote si es soltero o casado.

NACIONALIDAD: Anote el pais de nacionalidad. Ejemplo. Si nacié en Guatemala anote
guatemalteco.

DPI: Anote cada nimero que constituye al Documento Personal de Identificacion -DPI-.
CEDULA DE VECINDAD: Anote el nimero 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.

No. DE EMPADRONAMIENTO: Anote los nimeros que constituyen al empadronamiento y el
nombre del departamento o municipio donde fue extendida.

No. DE AFLIACION IGSS: Anote los nimeros que constituyen a la afiliacion del IGSS. Si no
posee deje el espacio en blanco.

No. DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA NIT: Anote los nimeros que constituyen al NIT.
DECLARACION JURADA PATRIMONIAL No.: Anote los numeros que constituyen la
declaracién por la CGC.

DIRECCION: Anote la direccién completa donde reside actualmente.



TELEFONO DE CASA Y TELEFONO MOVIL: Anote niimero(s) de teléfono de casa,

y/o celular.

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.

No. DE COLEGIADO ACTIVO: Anote los numeros que constituyen al colegiado en caso de
ser profesional.

PADECE DE ALGUNA ENFERMEDAD: Marque con una “X" S| o NO, en caso afirmativo
especifique cual.

ES ALERGICO A ALGUN MEDICAMENTO: Marque con una “X” Sl o NO, en caso afirmativo
especifique cual.

DATOS FAMILIARES

NOMBRE DE LA MADRE: Anote el nombre completo de su madre, la edad, nacionalidad,
cédula de vecindad, direccion donde reside y los nimeros de teléfono de casa y movil.
NOMBRE DEL PADRE: Anote el nombre completo de su madre, la edad, nacionalidad,
cédula de vecindad, direccion donde reside y los nimeros de teléfono de casa y movil.
NOMBRE DEL CONYUGUE O CONVIVIENTE: Anote el nombre completo de su madre, la
edad, nacionalidad, cédula de vecindad, nimero de identificacion tributaria, direccién donde
reside y los numeros de teléfono de casa y movil.

NOMBRE DEL HIJO (A): Anote el nombre del departamento o municipio y fecha de
nacimiento, nimero de cédula de vecindad si es mayor de edad y marque con una “X” S| o
NO si es incapacitado, si depende econémicamente de usted y si estudia actualmente y
anote el nivel de estudios.

EMERGENCIAS

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A: Anote el nombre completo de la persona,
parentesco, la direccion donde reside y los humeros de teléfono de casa y moévil.
REINGRESO

Anote el periodo o periodos laborados y puestos desempefiados, el nimero de cesantia del
CGC y de qué fecha si aplica. Si no aplica esta seccién deje el espacio en blanco. Por Ultimo
el trabajador debe firmar.

EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE PERSONAL

El encargado del Departamento de Personal debe anotar | titulo del puesto y fecha de

ingreso del trabajador. Por ultimo la firma de la Jefatura del Departamento de Personal.

<o
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3. Formato de Declaracion de Beneficiarios Post-Mortem
HOJA No. 1

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DECLARACION DE BENEFICIARIOS POST-MORTEM

de
Nombres y apellides
afios. . vecino de
Tdad Lshado TaT Nasanslidad
con Documento de Identificacion Persenal DPI. extendida
por RENAP. del municipio de Dep o de . . con

residencia en:

: Con el objeto de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Ariculo 102

inciso p) de la Constitucion Politica de la Republica de Gualemala: y B5 inciso a) del Cédigo de Trabajo, por este acto y
bajo declaracién jurada designo como keneficiario (s) de los derechos que me pedria corresponder come trabajador de

Empresa Portuaria Quetzal en caso de muerte, a la (s) persona (s) que designe y en las condicianes que detallo a

continuacién:
Relacion .
Fecha de Porcentaje |
conel Nombres Comp'etos Sexo
Nacimiento | de! Beneficio
Declarante

L

BAJO JURAMENTO DECLARO QUE LA INFORMACION CONTENIDA ANTERIORMENTE ES EXACTA POR LO QUE.

PARA LOS EFECTOS CONSIGUIENTES, FIRMO LA PRESENTE DECLARACION A LOS

DIAS DEL MES DE DEL ANC DOS MIL QUINCE.

Firma

AUTENTICA:

NOTA: Cualquier cambio de bereficiarios, distribucién de beneficios debera efectuarse ante del Deparlamenio de
Personal de la Gerencia Administrativa de la Empresa Portuaria Quetzal en forma escrita y autenticada en el formulario

respectivo,

b
¢
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INSTRUCTIVO
Declaracién de Beneficiarios Post-Mortem
Este formato sirve para que el trabajador designe como beneficiario(s) de los derechos que

le corresponde en caso de muerte y se debe llenar de la siguiente manera:

PRIMERO: El trabajador debe anotar sus nombres y apellidos completos, el nimero de
anos, el estado civil, su nacionalidad, el nombre del Departamento o Municipio de donde es
vecino, los numeros que constituyen al DPI, el nombre del municipio y Departamento donde

fue extendida y por ultimo la direccién del domicilio donde reside.

SEGUNDO: El trabajador debe anotar la relaciéon con el declarante (parentesco). Los

nombres completos, sexo, fecha de nacimiento e indicar el porcentaje del beneficio.

TERCERGO: El trabajador bajo juramento debe anotar la fecha en que lleno el formato y la

firma.

CUARTO: La Declaracion de Beneficiarios Post-Mortem debe ser autenticada por un

Abogado y Notario.



Firma de Notificado

Nombre del Notificador:

Formato de Cédula de Notificacion HOJA No. 1
CEDULA DE NOTIFICACION
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Puerto Quetzal, departamento de Escuintla, el dia del mes de
del ano dos mil catorce; siendo las
horas con minutos,
se notifica a )
constituido en el Departamento de Personal, por cédula que entregue a
el contenido de:
Acuerdo No.
De fecha
Del cual sc entrega copia, quien de enterado firmé
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INSTRUCTIVO
Cédula de Notificacion Departamento de Personal
PRIMERO: El encargado del Departamento de Personal debe anotar el dia, el mes, la hora
con minutos en que va a notificar. También debe anotar el nombre de la persona a quien se

notifica y el nombre de la persona que recibié la cédula.

SEGUNDO: EIl encargado de notificar debe anotar el nimero de acuerdo u oficio que
corresponde y se anota S| o NO firmé. Si la persona esta de acuerdo firma de enterado, de

lo contrario deja el espacio en blanco.

TERCERO: El encargado de notificar debe anotar su nombre completo, firmay el cargo que

desempenfia.
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HOJA No. 1

5. Generacion de Informe Laboral para los Programas de Accidentes, Enfermedad

y Maternidad

) ‘_ >, Instituto Guatemalteco
Lgsg_; de Seguridad Social

Pagina Principal > Servicios Electronicos > Patronos > Informe Laboral > Generacion de Informe Laboral

Generacion de Informe Laboral

R 4 n
/ :’:ﬁ%%ﬂ'—uxvz éﬁ; ﬁ\ ! ‘.“nﬁ_- Guardaa

} I;nforme Laboral
Finalizar

Se grabo satisfactoriamente el Informe Laboral No. 202100112218,

Patrono
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INSTRUCTIVO
Certificado de Trabajo Electrénico para los Programas de Accidentes, Enfermedad y

Maternidad

1. El encargado ingresa al portal del IGSS http://servicios.igss.gt.org

2. Se coloca el usuario y la clave de la Empresa Portuario Quetzal y da clic en ingresar.
3. Se selecciona la categoria (Patrono)

4. Clic en Certificado Electrénico

5. Antes del 20 de cada mes se realiza una declaracién anticipada. En caso contrario se
selecciona la opcién de Generacion de Certificado de Trabajo Electrénico.

6. Clic en la opcién Nuevo.

7. El encargado debe ingresar al sistema informatico de RRHH, ingresa el codigo del

trabajador y da clic en la pestafia de Informacién adicional y copia el nimero del carné del
IGSS, luego regresa al portal del IGSS y pega el niumero de carné en la casilla de afiliacién y
da clic en Consultar.

8. Se selecciona el tipo de riesgo (enfermedad, maternidad o accidente).

9. Se selecciona el uso de certificado por (afiliado o beneficiario).

10. Clic en confirmar.

11. Clic en continuar.

12. Se selecciona la opcién S| o No respondiendo a la pregunta ¢ el afiliado es trabajador
del patrono? En caso negativo se coloca la fecha en que cesé la relacién laboral con el
patrono.

13. Se selecciona el tipo de salario.

14. Se coloca la fecha en que el afiliado asistira al IGSS.

15. Se verifica la fecha de inicio de labores del trabajador en el sistema de RRHH, si no
es la misma que aparece en el portal del IGSS se modifica.

16. Clic en generar certificado.

17. Para continuar con la generacion del certificado se da clic en aceptar.

18. Por ultimo clic en finalizar.



Formulario Unico de

{LLENAR EL PRESENTE A MANQ CON LETRA LEGIBLE CA

Registro de Afiliados

O DE REGISTRO DE AFILIAD
Y TRABAJADOR

FORMULARIO UNIC!
DIVISION DE REGISTRO DE PATRONGS

MAQUINA, SIN BORRONE:

~[zJCAUSADE REFOSICION (arque si soi

HOJA No.

IRPT-59

os
ES

S. TACHONES NI RECTIFICACIONES)

REPOSICION CARNE)

|22 [DEPARTAMENTO

~TIP0 CE SOLICITUD e L cita o
INSCRIPCION | ACTUALIZACION | REPOSICION CARNE | - {PERDIDAY DETERIORO i CAMBIODEDATOS | |
/TEINUMERO DE AFILIACION ALIGSS [<iNT [TTFECHA DE NACIMIENTO
/ ulA[‘ mes( a%0 I I 1
]| (1] L[]
TIPRINER APELUDO | 1] SEGUNDO APELLIDG T PO CE CASADh  [LIFRINER OWSRE [ WCSE0UNDO Y DEMAS NOMIRES
ISEXO . JESTADO CIVIL *.IPAIS NACIMENTC |14|NACIONALIDAD
FEMENING ! mascuuno I SOLTERO(A} ™™ CASADO(A) 'r j
DOCUIENTO DE IDENTIFICACION
CEDULA DE VECINDAD {Si es maycr de edad) [CERNTICADO Dt NACIMIENTO (Hensr e acad) Qi JPASAPOR'IF { )]
[ OROER [ZREGISTRO [S]PARTIOA [zJFouo =fcul ]
@
E
Z | TOEPARTAMENTO S[LINICIPIO TTOEPARTAMENTO  [Z2MUNICIPIO ¥]PAIS PASAPORTE
g
€
‘3
2 |poMiciLio o o
8 [FDIREC [ST[TELEFONOS
AIVUNICIFIO |2 CORREOQ ELECTRONICO

DATOS DE PACRE
:IPRIMER APELLIDO

[-<]SEGUNDC APELLICO

DATOS DE MADRE

[ e PRIMER APELLICC

[-7ISZ3UKDO ACELLIDC

(Si iz parsona que se registra es trabajador, llenar

[ INUMERO PATRONAL

los datos de esta seccion)

[:=INGIBRE DEL PATRONO C RAZON SOCIAL

-

-

H

gl

& [FNONERE D= LA EMPRESA

E:

8

= [FJGCUPACION EN LA EMPRESA ECHAINICIO LABORES e
CiAf ! .-.es[‘“ lmo M I T

.« [ et U I

(Si la persona que s2 registra es beneficiario con p

vigente de LV.S.

o Estade llanar los datas de esta seccion)

\

" JPARENTESCO CON EL CAUSANTE
ESPCSAD {——“ PADREIMADRE Iz

.

=

HILO'A

1ERC DE AFILIACION AL (GSS DE CAUSANTE

27IFECHA DS FALLECIMIENTO (Cuzndo
DIA}

T owesp | jako T T [T !
BRSNS NEE

AUSANTE

47 [PRIMER APELLICO

T 7

S3ISEGUNDO APELUIDC

USIVA Y A55CLUTA RESPONSABILIDAD, DECLARD QUE LA INFORMACION QUE AQUI CONSIGNO ES FIE]

= {APEL!

e

[IDOOE CASADA | JPRIVER NOMERE

[=ISEGUNDO Y GEMAS NONERES

S

¥ EXACTA.

[%:1 LUGAR DE EMISICN

?’JFE_C_m__A o -
pial LomEs
‘ . I

ZIFIRVA Y SELLO OF FATRONO

-INSTRUCCICNES AL DORSC-

I I

[<*IFIRMA DE AFILADC

—




INSTRUCTIVO
Formulario Unico de Registro de Afiliados DRPT-59

Este formulario sirve para solicitar ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-
lo siguiente:
o INSCRIPCION, de una persona que llena los requisitos necesarios para ser inscrito
al Registro de Afiliados del IGSS.
° ACTUALIZACION, de datos de un afiliado inscrito al Registro de Afiliados del IGSS,
que posee un numero de afiliacién.
° REPOSICION DE DOCUMENTO DE AFILIACION, si se necesita renovacion del
documento de afiliacién (carné), por diversos motivos.
DATOS DE SOLICITUD
1. TIPO DE SOLICITUD: Marque con una “X” la casilla a la derecha del tipo de solicitud
deseada.
2. CAUSA DE REPOSICION: Si es Reposicién de documento de afiliacién” indique la
razén marcando con una “X” la casilla correspondiente.

DATOS PERSONALES
Esta seccion incluye los datos particulares de la persona para quién se elabora el formulario.

3. NUMERO DE AFILIACION AL IGSS: Si es Actualizacién o Reposicién de documento
de afiliacién, anote el numero de afiliacion al IGSS del interesado. En el caso de Inscripcion
deje en blanco esta casilla.

4. NIT: Anote en la casilla, cada uno de los nimeros que constituyen el Numero de
Identificacion Tributaria —NIT-.

5. FECHA DE NACIMIENTO: Anote la fecha de nacimiento. Ejemplo: si la fecha de
nacimiento es 6 de marzo de 1965 anotar: 06 03 1965.

6-10. NOMBRES Y APELLIDOS: Anote los apellidos y nombres completos. En caso de no
tener algun dato trace una linea para anular el espacio.

11-12. SEXO Y ESTADO CIVIL: Marque con una “X” la casilla ubicada al lado derecho del
género y el estado civil que corresponda.

13-14. PAIS NACIMIENTO Y NACIONALIDAD: Anote el pais de nacimiento y de
nacionalidad. Ejemplo: si nacié en Guatemala anote Guatemala y guatemalteco.

15-26: DCUMENTO DE IDENTIFICACION: Anote el numero y el lugar de emision del
documento de identificacion correspondiente, si es guatemalteco(a) mayor de edad cédula
de vecindad, para los menores de edad certificado de nacimiento y si es extranjero
pasaporte. Si posee Cédigo Unico de Identificacién anotarlo donde dice CUI.

27-30. DOMICILIO: Anote la direccion completa donde reside la persona, anote en las
casillas correspondientes la zona, nombre del departamento y nombre del municipio del
domicilio.

31. TELEFONOS: Anote numero(s) de teléfono de casa y/o celular. Si no posee, trace una
linea para anular el espacio.

32. CORREO ELECTRONICO: Anote la direccién de correo electrénico. Si no posee, trace
una linea para anular el espacio.



33-38. DATOS DE PADRE Y MADRE: Anote en cada casilla, apellidos y nombres completos
del padre y madre, aun asi hubieren fallecido.

DATOS LABORALES

Si es Inscripcién, Reposicion de documento de afiliacidon o Actualizacién solicitada por el
patrono para cualquiera de sus trabajadores(as), se requiere llenar los datos de este
apartado.

39. NUMERO PATRONAL: Anote el nimero de identificacién patronal emitido por el Registro
de Patronos del IGSS.

40. NOMBRE DEL PATRONO O RAZON SOCIAL: Anote los nombres y apellidos completos
del patrono individual, y la razén o denominacién social de la persona juridica, segun el caso.
41. NOMBRE DE LA EMPRESA: Anote la razén social o nombre comercial de la empresa.
42. OCUPACION EN LA EMPRESA: Anote la ocupacién del trabajador(a), en su relacién
laboral con el patrono.

43-44. REMUNERACION: Marque la frecuencia de pago, anote el monto de la remuneracién
correspondiente para el trabajador(a), en su relacién laboral con el patrono. Debe indicar el
monto de Quetzales.

45. FECHA INICIO LABORES: Anote la fecha de inicio de labores del trabajador(a) con el
patrono que identifico en las Casillas 39-41.

CAUSANTE

Solo para los casos en que el formulario sea para una persona que recibe los derechos
como beneficiario o carga familiar de un derechohabiente afiliado del IGSS, llene los datos
de este apartado.

46. PARENTESCO CON EL CAUSANTE: Marque con una “X” la casilla ubicada al lado
derecho del parentesco que identifique la relacién de la persona para quieri se solicita el
registro: esposo/a, padre/madre, hijo/a con el afiliado causante que origina el derecho del
beneficiario. Es decir, si se solicita inscribir a un hijo como beneficiario de un pensionado,
debe marcarse la casilla a la derecha de la palabra Hijo/a porque la persona que se desea
inscribir al Registro es hijo del causante.

47. NUMERO DE AFILIACION AL IGSS DE CAUSANTE: Anote el nimero de afiliacién al
IGSS del causante.

48. FECHA DE FALLECIMIENTO: Si corresponde, anote la fecha de fallecimiento del
causante. Si no se deja en blanco.

49-53. APELLIDOS Y NOMBRES DEL AFILIADO CAUSANTE: Anote separadamente en las
casillas, apellidos y nombres completos del afiliado que origina el derecho del beneficiario
que se inscribe.

54-55. LUGAR DE EMISION Y FECHA: Anote el nombre del departamento y la fecha de
emision del presente formulario, (después de su emision sera valido por dos meses).

56. FIRMA Y SELLO DEL PATRONO: Incluya firma y sello del patrono, si el tipo de solicitud
es Inscripcion, Reposicion de documento de afiliacion o Actualizacién de datos laborales del
trabajador(a).

)

(w



57. FIRMA DE AFILIADO: Incluya firma del interesado.
OBSERVACIONES GENERALES: El formulario debe ser llenado debidamente e identificado
a mano con letra legible o a maquina, n se aceptan tachones o alteraciones de ningun tipo.

REGISTRO DE HUELLAS DACTILARES PERSONAL EMPRESA PORTUARIA QUETZAL.

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Nombre del Trabajador:

Cadigo

Plazay/o Puesto:

Fecha:
MANO
IZQUIERDA
Meiique Anular Medio Indice Pulgar
MANO
DERECHA
Pulgar Indice Medio Anular Meiique

En mi condicidn de titular de informacién personal autorizé a Empresa Portuaria Quetzal, para almacenar en su base de datos mi registro de huella
dactilar y tener acceso a los mismo en cualquier momento, tanto durante la vigencia de la relacion laboral como con posterioridad a la misma, esta
autorizacion abarca la posibilidad de recolectar y almacenar dichos datos en las bases de datos y sistemas software dela empresa.
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SECCION DE NOMINAS



GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS S

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
SECCION DE NOMINAS

iINDICE

PROCEDIMIENTO

Nomina de Pago
Noéminas de Retenciones

N6mina para Tlempo Extraordlnano

Némina para Bono Vacar:lonal

Némina para Bono 14

Nomina de Aguinaldo

Nomina de Utilidbadres

VNémina para Gastos Fﬂrnebres

Nomina para Ayuda de Utiles Escolares.

Némina paré Aydda Educativa.del Trabaja.dor.
Némina péra el Pago de Bécas Escolares.

Némina para Prestamones Laborales

Nomlna para Salanos Dejados de Percibir.

Némina para Devoluciones de Impuesto Sobre laRenta ISR—
Conciliacion Anual del Impuesto Sobre la Renta ISR—

Nomma para Pago del IGSS-

Nomina para Diferencia No Pagada Por -IGSS-

Nomina para Prowstones de Indemmzaczon y Prestamones Laborales.

Clerre Anual de Acreedores del Libro Mayor

Cuadros de IntegraCIon

CODIGO

MNP-GRH-DP-SN-01
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

€221
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Svargyanc™

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

No. De Normas: 4

No. DE HOJAS: 1 DE 1

N A DER e FECHA [-MES | ANO | +5p1G0: MNP-GRH-DP-SN-01
10| 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente 2010-2011.

2. Codigo de Trabajo de La Republica de Guatemala. Decreto 14-41.




PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA DE PAGO

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 1de3

MES

ANO

FECHA

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-01

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recepcionar
papeleria de
soporte

Seccion de Nominas/Jefe
Seccion

Recepciona papeleria soporte, para
la elaboracién de cada némina. La
papeleria de soporte, entre algunos
de los documentos se mencionan:
Embargos emitidos por el
Organismo Judicial por Pension
Alimenticia y Descuentos Judiciales
por  Deuda, Banco de los
Trabajadores, Régimen de
Pensiones, seguro Médico para
dependientes, Cooperativa de
Trabajadores Empresa Portuaria
Quetzal, Cooperativa UPA, Banco
del Crédito Hipotecario Nacional,
Sindicato de Trabajadores E.P.Q.,
Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, Seguro, Montepio, Fianza,
Impuesto Sobre la Renta, Decreto
424-95 del 1% de las Ciencias
Econémicas, Cuota Sindicato, Cuota
de Jubilacién. suspensiones del
IGSS,

02

Recibir y verificar
papeleria de
soporte

Seccién de
Néminas/Encargado

Verifica en la papeleria soporte los
cambios que sufren las nominas
empleadas para los descuentos.

03

Analizar
papeleria soporte

Seccién de
Néminas/Encargado

Analiza la papeleria de soporte, que
todo esté en orden y con la
redaccién correcta.

04

Seleccionar
papeleria de
soporte

Secciéon de Nominas/
Encargado

Selecciona papeleria soporte para
realizar los descuentos aplicados por
las diferentes Instituciones.
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NOMINAS DE PAGO

No. DE PASOS: No. DE HOJAS: 2de 3
MES | ANO . .
FECHA —1 2024 | CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-01

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Actualizar el
programa del
05 | sistema de

Departamento de Personal/

Actualiza el programa de Recursos
Humanos, en lo que corresponde a
suspensiones del IGSS, Sanciones

RRHH Encargado disciplinarias y Permisos con y sin
goce de sueldo.

Imprime Nomina y la traslada a la

06 | Imprimir néminas Seccién de Jefatura del Departamento de

Néminas/Encargado

Personal para firmas.

07 | Firmar néminas

Departamento de
Personall/Jefe

Firma y sello de néminas la Jefatura
de Personal y se traslada a Gerencia
de RRHH

08 | Firmar nébminas

Gerencia de RRHH/Gerente

Firma y sello de néminas
correspondiente de pago por el
Gerente de la Gerencia de RRHH

Recepcionar
09 | nominas

Seccion de
Néminas/Encargado

Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
Humanos y se operan en el sistema
de “SIGES” todos los resimenes por
sus bancos, después se trasladan al
Departamento de Presupuesto

Traslada Nominas por medio de

10 | Trasladar Seccion de conocimiento al Departamento de

néminas Nominas/Encargado Presupuestos para su respectivo
tramite de pago.

Elabora un listado de todo el

Elaborar listado Seccion de personal para acreditar ante las

11 | para acreditar Néminas/Encargado entidades bancarias

cuentas correspondientes el salario a

devengar por cada trabajador en el
mes correspondiente.




NOMINAS DE PAGO MES ANO
10 2024

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 3 de 3

FECHA

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-01

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD <
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
Seccién de establecidos para pagar remesa, y
12 | Realizar archivos Néminas/Encargado se ingresa a cada banca por medio
en excel de un usuario y contrasefia para
cargar  los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago
Archivar Secciéon de Archiva una copia de las néminas
13 | documentacién Noéminas/Encargado enviadas al Departamento de
Presupuesto.

PROCEDIMIENTO:

NOMINA DE PAGO

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Selw\ ‘ / ,‘ ‘
\ \
Kﬂ

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares Me(néndez / “/\

Firmay SeII (

I

N
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GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
FLUJOGRAMA

SECCION DE NOMINAS

NOMINA DE PAGO

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 1 de 2

MES| ANO | cODIGO: MNP-GRH-DP-SN-01
FECHA =3 2024

INICIA: Secciéon de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Secciéon de Néminas Departamento de Gerencia de Recursos
Personal Humanos
INICIO

Recepciona

papeleria

\4
Recibe y
verifica

Analiza

papeleria
v
SeIeCCIopa » Actualiza el
papeleria programa
Imprime
néminas <
* Firma Firma
> néminas g nominas
Recepciona \_/’J \_{4
néminas /]
< Devuelve nomina
A




01T

NOMINA DE PAGO

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 2 de 2
MES ANO CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-01
FECHA 10 2023

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Departamento de

Personal

Gerencia de Recursos
Humanos

Recepciona
nomina

Elabora
listado

L

Realiza
archivos

Archiva
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

No. De Normas: 11

No. DE HOJAS: 1 DE 1

A MES ANO
RO DEIREHENCIONES FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-02
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Decreto 295 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para personal presupuestado.

Decreto 295 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para personal por contrato.

3. Articulo 28 (Reformado por el Articulo 18 del Decreto 21-69 del Congreso de la

Republica). Banco de los Trabajadores

4. Articulo 4 literal a) del Decreto No. 1986. Ley Organica del Departamento de Finanzas del

Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

5. Articulo 2 literal c) del Acuerdo Gubernativo 122-94. Reglamento de Pensiones vy

Jubilaciones del Personal de la Empresa Portuaria Quetzal.

Decreto 10-2012. Ley de Actualizacién Tributaria. Impuesto Sobre la Renta.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente. Cuota de Sindicato.

6
7
8. Decreto 424-95 1 % de Ciencias Econémicas
9

. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
10. Acuerdo Gubernativo 6-28-2007. Cooperativa de Trabajadores E.P.Q.

11. Decreto 81-70. Ley de Creacién y Funcionamiento de los Centros de Recreacion de los

Trabajadores del Estado.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA DE RETENCIONES

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS:

1de 2

FECHA MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-02

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Llenar base de Seccion de Llena un archivo en Excel donde se
01 | datos Néminas/Encargado consigna los datos con |las
retenciones de las diferentes
Gerencias y Unidades.
Cuadra en un listado los datos
Seccion de consignados correspondientes a la
02 | Cuadrar listado Néminas/Encargado retencion de las diferentes
Gerencias y Unidades y se archiva
en la base de datos.
Reporta extraido del sistema de
Reportar la Seccién de néminas en donde muestre las
03 | retencién Néminas/Encargado retenciones  correspondientes a
cada una de las Gerencias vy
Unidades.
Cuadrar la base Seccién de Cuadra la base de datos elaborada
04 | de datos con el Néminas/Encargado en Excel con el reporte de las
reporte retenciones de las diferentes
Gerencias.
Imprime las retenciones y estas son
Seccién de firmadas y selladas por la Jefatura
05 | Imprimir retencién Noéminas/Encargado de la Seccion de Nominas 'y se
traslada por medio de conocimiento
al Departamento de Personal para
firma de la Jefatura.
Firma de retenciones la Jefatura de
06 | Firmar retencion Departamento de Personal y se remiten por medio de
Personal/Jefe conocimiento a la secciéon de
néminas.
Recepciona las néminas firmadas
Seccion de por el Departamento de Personal y
07 | Recepcionar Néminas/Encargado se operan en el sistema de “SIGES”
nominas todos los resumenes por sus
bancos, después se ftrasladan al
Departamento de Presupuesto




NOMINAS DE RETENCIONES

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 2de 2
MES | ANO | cODIGO: MNP-GRH-DP-SN-02
FECHA 10 2024

INICIA: Seccion de Néominas

TERMINA: Seccion de Néminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
08 | Recepcionar Ia Seccion de Recepciona la retencién y se remite
retencion Néminas/Encargado al Departamento de Contabilidad y a
Departamento de Tesoreria.
Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
Realizar archivos Seccién de establecidos para pagar remesa, y
09 | en excel Néminas/Encargado se ingresa a cada banca por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago
10 | Archivar Seccion de Archiva una copia de la retencion.
retenciones Noéminas/Encargado

PROCEDIMIENTO:

NOMINAS DE RETENCIONES

0 AN/

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez

-
i (s N A/ [
Firmay e\llo\(ﬁ\~ ?{(“ /X ]
\\& '/ \
VRV
\/
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GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1 de 2

NOMINA DE RETENCIONES
FECHA

MES | ANO | c6pIGo: wnp-crr-op-sn-02

10 2024

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccion de Néminas

Seccion de Nominas

Departamento de Personal

v

Llena base
de datos

'

Cuadra
listado

v

Reporta la
retencion

Cuadra la
base de
datos
\ 4
Imprime Flrma
retenciones retenciones

Recepciona |,

nomina




NOMINA DE RETENCIONES

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 2 de 2

FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-02

10

2024

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Departamento de Personal

Recepciona la
retencién

Realiza
archivos

Y

Archiva
retencion




EMPRESA PORTUARIA

Svargpanc™

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA TIEMPO

No. De Normas: 2

No. DE HOJAS: 1 DE 1

MES | ANO |
EXTRAORDINARIO FECHA [ 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-03
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

2. Reglamento General de Trabajo. Acuerdo Gubernativo No. 949-89.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA TIEMPO

EXTRAORDINARIO

No. DE PASOS: 15 No. DE HOJAS: 1 de 2
MES | ANO . _
FECHA >0 | CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-03

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccion de Néminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD '
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona las fichas de control en
01 Recepcionar las Seccién de la primera semana de cada mes
fichas de control Noéminas/Encargado dadas por la Gerencia de Recursos
Humanos.
Seccién de Elabora la nébmina con base a los
02 | Elaborar némina Noéminas/Encargado datos de los trabajadores que son
acreedores al tiempo extra.
Seccion de Verifica las fichas con el Sistema de
03 | Verificar fichas Néminas/Encargado RRHH para colaborar el tiempo
laborado.
Analiza las fichas para eliminar
cualquier error y si hubiera falta por
Seccion de medio de providencia se solicita a la
04 | Analizar fichas Néminas/Encargado Seccion de Tomaduria de Tiempo
para su verificacion y modificaciéon
de laficha.
Remitir correccion Departamento de Personal/ Remite ficha corregida por medio de
05 | deficha Jefatura providencia a la Seccion de
Néminas.
Recibir ficha Seccién de Recibe la ficha corregida y se
06 | corregida Noéminas/Encargado efectua la correccién en la némina.
Imprimir némina Seccion de Imprime némina.
07 Néminas/Encargado
Recepcionar Seccion de Recepciona némina
08 | némina Néminas/Encargado
Traslada némina a la Jefatura de
09 | Trasladar n6mina Seccién de Personal para solicitar firma y sello

Néminas/Encargado




NOMINA PARA TIEMPO
EXTRAORDINARIO

No. DE PASOS: 15 No.DE HOJAS: 2de 2
MES | ANO . _
FECHA 2> ——505s—| CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-03

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Néminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 | Firmar nomina

Departamento de Personal/ Firma y sello de néminas la Jefatura

Jefatura

de Personal y se traslada a
Gerencia de RRHH

11 | Firmar nomina Gerencia de RRHH/ Gerente | extraordinario por Gerente de la

Firma y sello de néminas
correspondientes a tiempo

Gerencia de RRHH vy se traslada a
la Seccién de Néminas

Recepcionar
12 | Nominas

Seccién de
Néminas/Encargado

Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
Humanos y se operan en el sistema
de “SIGES” todos los resumenes
por sus bancos, después se
trasladan al Departamento de
Presupuesto

Elaborar listado
para acreditar

13 |cuentas de tres
bancos

Seccion de
Néminas/Encargado

Elabora un listado de todo el
personal para acreditar ante las
entidades bancarias el salario a
devengar por cada trabajador en el
mes correspondiente.

Realizar archivos
14 | en excel

Seccion de
Ndéminas/Encargado

Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
establecidos para pagar remesa, y
se ingresa a cada banca por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago

Archivar Seccién de Archiva una copia de las. nominas
15 | documentacion Néminas/Encargado enviadas al Departame\n_:co de
Presupuesto. \ e/
X
= \\ o Ji’\\i \//ﬂj
PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA TIEMPO EXTRAORDINARIO I NrrE
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP r‘m Yise ;"
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ‘1 QO“TUAR/4

Fecha Autorizacion | Nombre Gerente/Jefe

15/10/2024

Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez (

=

GERENTE
RECURSOS

)

e

«
I\
p]

~



CECONEL 3,
N “No0

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
FLUJOGRAMA
SECCION DE NOMINAS
No. DE PASOS: 15 | No.DE HOJAS: 1de 2

NOMINA PARA TIEMPO

o

EXTRAORDINARIO FECHA ME)S ':‘(';2 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-03
INICIA: Seccion de Nominas TERMINA: Seccion de Néminas
Seccion de Nominas Departamento de Gerencia de Recursos
Personal Humanos

( INICIO )

v

Recepciona
fichas de control

Se imprime
noémina borrador
Verlf ica
fichas

fichas

/
/ Anallza

SI

¢ Error?

Recibe ficha

Remite
correccion

corregida

Imprime nomina




o
I~
Lo
.3

NOMINA PARA TIEMPO
EXTRAORDINARIO

No. DE PASOS: 15 No. DE HOJAS: 2 de 2
MES | ANO E .
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-03

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Departamento de
Personal

Gerencia De Recursos
Humanos

Recepciona
némina

Traslada N\

Firma nomina

A 4

némina P4

Recepciona |

Firma nomina

J—

—

nomina

\_{_

Elabora
listado

Realiza
archivos

!

Archiva
documentacion

FINAL
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA BONO

No. De Normas: 5

No. DE HOJAS: 1 DE 1

VACACIONAL FECHA MES AND CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-04
10 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

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

CH
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EMPRELA PORTUARIA

SUarppaact

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA BONO
VACACIONAL

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS: 1de?2

FECHA L=

ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-04

10 2024

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Secciéon de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verificar fecha Seccion de Verifica la fecha de ingreso de cada
01 Néminas/Encargado trabajador mensualmente.
Elabora la némina respectiva del
Seccion de trabajador con derecho al bono, los
02 Elaborar némina Néminas/Encargado primeros cinco dias de cada mes a
excepcion de enero.
Imprime la-némina y por medio de
Imprimir  némina Seccién de conocimiento la remite al
03 de bono Néminas/Encargado departamento de personal y a la
vacacional Gerencia de RRHH para su firma y
sellado.
Departamento de Personal/ Firma y sello de néminas la Jefatura
04 Firmar nomina Jefatura de Personal y se traslada a
Gerencia de RRHH
Firma y sello de noéminas
correspondiente a bono vacacional
05 Firmar nomina Gerencia de RRHH/ Gerente | por el Gerente de la Gerencia de
RRHH y se traslada a la Seccién de
Nominas
Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
Recepcionar Seccién de Humanos y se operan en el sistema
06 nominas Noéminas/Encargado de “SIGES” todos los resimenes
por sus bancos, después se

trasladan al
Presupuesto

Departamento de




NOMINA PARA BONO
VACACIONAL

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS: 2de 2

FECHA MES ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-04

10 2024

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccién de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: EJECUTORA/RESPONSABLE
Seccion de Traslada la némina correspondiente

07 Trasladar nomina

Néminas/Encargado

al Departamento de Presupuesto, a
la Unidad de Auditoria.

Elaborar
08 para
cuentas

listado
acreditar

Seccion de
Néminas/Encargado

Elabora un listado de todo el
personal para acreditar ante las
entidades bancarias el salario a
devengar por cada trabajador en el
mes correspondiente.

09 en excel

Realizar archivos

Seccién de
Néminas/Encargado

Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
establecidos para pagar remesa, y
se ingresa a cada banca por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago

10 Archivar

documentacion

Seccién de
Néminas/Encargado

Archiva una copia de las néminas
enviadas al Departamento de
Presupuesto, Departamento de
Tesoreria y Unidad de Auditoria.

PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA BONO VACACIONAL

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

/

Lic. Mario Alejandro Solares Mgnéndez

N




GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
FLUJOGRAMA
S SECCION DE NOMINAS
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1de 2
NOMINA PARA BONO VACACIONAL
FECHA [ MES | ANO | ~51160: mnp-GRH-DP-SN-04
10 2024
INICIA: Seccion de Nominas TERMINA: Seccion de Néminas
Seccion de Departamento
Néminas de Personal Gerencia de Recursos
Humanos
( INICIO )
1
Verifica
fecha
<
Elabora
noémina
- Fi Firma
Imprime > n(;rrr]niq:a N némina
nomina R

1

Recepciona |,
noémina

Traslada
némina

Elabora listado

Recepciona
némina




: 5730
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NOMINA PARA BONO VACACIONAL

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 2 de 2
MES ANO ' .
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-04

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Departamento de Personal

Gerencia De Recursos
Humanos

Archiva
documentaciéon

FINAL
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

No. De Normas: 4

No. DE HOJAS: 1 DE 1

NOMINA PARABONO 14 | ppoya [ MES | ANO | (5 60: MNP-GRH-DP-SN-05
10 | 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.




onEL
ct € £y
W 04'0()

Starpuaiac®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

: No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 1 de 2
et Ba sl OO FECHA “’ﬁs ’2"(;"23 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-05

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Generar noémina Seccién de Genera en el mes de julio de cada
01 de bono 14 Noéminas/Encargado afo la némina de bono 14.
Imprimir  némina Seccién de Imprime némina de bono 14 por
02 de bono 14 Noéminas/Encargado Gerencia y Unidad de los
trabajadores de los Renglones 011y
022.
Seleccionar Seccién de Selecciona las néminas fisicas de
03 néminas Néminas/Encargado sueldos del mes de julio al mes de
junio del afo anterior.
Verifica los sueldos de cada mes; si
existen variaciones como ascensos,
Seccion de suspensiones de IGSS, Licencias
Néminas/Encargado con goce de sueldo y sanciones
04 Verificar sueldos disciplinarias se hacen los ajustes
correspondientes en la tabla de
Mantenimiento Planilla de bono 14
del sistema de RRHH.
Seccion de Elaborar la némina respectiva al
05 Elaborar némina Néminas/Encargado Bono 14.
Seccién de Imprime original y tres copias y por
06 Imprimir némina Néminas/Encargado medio de conocimiento se traslada
la némina a la Gerencia de RRHH
para su posterior firma y sello.
07 Recepcionar Seccién de Recepciona la némina por medio de
némina Noéminas/Encargado conocimiento.
Departamento de Personal/ Firma y sello de néminas la Jefatura
08 Firmar nomina Jefatura de Personal y se traslada a
Gerencia de RRHH
Firma y sello de ndéminas
09 Firmar nomina Gerencia de RRHH/ Gerente | correspondiente a bono 14 por el

Gerente de la Gerencia de RRHH y
se traslada a la seccién de nominas.




3

: No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 2de 2
NOWINAPARABONO14 | pecha (MES | ANO | coDIGO: MNP-GRH-DP-SN-05
INICIA: Secciéon de Néminas TERMINA: Seccion de N6minas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD DAY DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; EJECUTORA/RESPONSABLE
Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
Recepcionar Seccién de Humanos y se operan en el sistema
10 nominas Néminas/Encargado de “SIGES” todos los resiimenes
por sus bancos, después se
trasladan al Departamento de
Presupuesto
Envia dos ndéminas originales al
11 “Enviar némina Seccién de Departamento de Presupuesto vy
Néminas/Encargado Unidad de Auditoria.
Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
Realizar archivos Seccién de establecidos para pagar remesa, y
12 en excel Néminas/Encargado se ingresa a cada banca por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos vy el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago
Archivar Archiva una copia de las néminas
documentacion Seccién de enviadas al Departamento de
13 Noéminas/Encargado Presupuesto, Departamento de
Tesoreria y Unidad de Auditoria.

PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA BONO 14

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

ZRTUAR;
4
Q

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe / iT / (i
| 2
/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Ménéndez A GERENTE T
° | l : N[ \__ALIHIL I, RECURSOS N
= < ~

\

\—4 7l HUMANOS
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA BONO 14

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 1 de 2

FECHA MES | ANO

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-05

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Néminas

Departamento de Personal

Gerencia de Recursos
Humanos

INICIO

i

Genera
némina

Y

Imprime
némina

|

Selecciona
némina

Verifica
sueldos

Y

|

Elabora némina

Imprime
némina

|

Recepciona

némina

\_/_l




No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 2 de 2

NOMINA PARA BONO 14

- MES ANO 2 .
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-05
INICIA: Seccion de Nominas TERMINA: Seccion de Néominas
Seccion de Néminas Departamento de Personal Gerencia de RRHH

Firma nomina | Firma nomina

Recepciona
nomina <

Envia

némina

i

Realiza
archivos

y

Archiva
documentacién
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

CE comEL Moy,
N

NORMAS
SECCION DE NOMINAS

Cvareman et

No. DE HOJAS: 1 DE 1

No. De Normas: 4
NOMINA DE AGUINALDO | ppopyp | MES | ANO | 5h60: Mnp-GRH-DP-SN-06
10| 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJAS: 1de2

NOMINA DE AGUINALDO MES ANO

FECHA

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-06

INICIA: Secciéon de Nominas

TERMINA: Seccién de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Generar némina Seccién de Genera en el mes de diciembre de
01 de aguinaldo Néminas/Encargado cada ano la ndmina de aguinaldo.
Imprimir borrador Seccién de Imprime un borrador del mes de
02 Néminas/Encargado enero a diciembre de cada afo
correspondiente al Aguinaldo.
Selecciona las ndéminas de cada
03 Seleccionar Seccion de Gerencia y Unidad del mes de enero
néminas Néminas/Encargado a diciembre de los trabajadores del
renglén 011y 022.
Verifica los sueldos de cada mes
por cada trabajador; si existen
Seccion de variaciones como ascensos,
04 Verificar sueldos Néminas/Encargado sanciones disciplinarias,
suspensiones de IGSS se hacen los
ajustes correspondientes en la tabla
de Mantenimiento Planilla de
Aguinaldo del sistema de RRHH.
Seccién de Elabora la némina respectiva al
05 Elaborar némina Néminas/Encargado Aguinaldo.
Seccion de Imprime en 4 originales y se
06 Imprimir némina Néminas/Encargado traslada al Departamento de
Personal para su firma y sello.
Departamento de Personal/ Firma y sello de néminas la Jefatura
07 Firmar nomina Jefatura de Personal y se ftraslada a
Gerencia de RRHH
Firma vy sello de néminas
correspondiente a aguinaldo por el
08 Firmar nomina Gerencia de RRHH/ Gerente | Gerente de la Gerencia de RRHH y

se traslada a la Seccién de
Néminas.




v 020
: No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de 2
NO NN AR E R CUINALDO FECHA N,II%S 2‘:23 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-06
INICIA: Seccion de Néminas TERMINA: Seccion de Néminas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD llosts DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE
Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
Recepcionar Seccién de Humanos y se operan en el sistema
10 Nominas Néminas/Encargado de “SIGES” todos los resimenes
por 'sus bancos, después se
trasladan al Departamento de
Presupuesto
Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
Realizar archivos Seccion de establecidos para pagar remesa, y
11 en excel Nominas/Encargado se ingresa a cada banca por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago
Archiva una copia de las néminas
Archivar Seccién de enviadas al Departamento de
12 documentacién Néminas/Encargado Presupuesto, Departamento de
Tesoreria y Unidad de Auditoria.

PROCEDIMIENTO: NOMINA DE AGUINALDO 73 ,'
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y-Sello J'
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos r (
) \ /OV’XUAR/'V

“GERENTE T

CURSOS ;‘
JMANOS ~

/ ’

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez
\/
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SUargmain

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA DE AGUINALDO

No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1 de 2

FECHA MES | ANO

10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-06

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA:

Seccion de Nominas

Secciéon de Nominas

Departamento de Personal

Gerencia de RRHH

( INICIO )

Genera

némina

Imprime
borrador

\(__

Selecciona
némina

Verifica
sueldos

Elabora
némina

Imprime

Firma némina

némina

A\ 4

Firma némina

—

\4

\/l/’J




)
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(R

NOMINA DE AGUINALDO

INICIA: Secciéon de Nominas

No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2 de 2

MES | ANO - .
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-06

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Departamento de Personal

Gerencia de RRHH

Recepciona
némina

Realiza
archivos

A

Archiva
documentacion

FINAL
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EMPRESA PORTUARIA

SUarepaac®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

No. De Normas: 3

No. DE HOJAS: 1 DE 1

NOMINDEIUHIEIDADES FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-07
10 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

2. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley 100-85.

3. Reglamento General de Trabajo. Acuerdo Gubernativo No. 949-89.
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EMPRESA PORTUARLA

SUargpacnc®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA DE UTILIDADES

No. DE PASOS: 14

No. DE HOJAS: 1de2

ANO

MES
FECHA 10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-07

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Generar némina Seccion de Genera la nébmina de utilidades y se
de utilidades Néminas/Encargado imprime el reporte de cada
Gerencia.
02 Verificar salario Seccion de Verifica el salario de cada trabajador
Nominas/Encargado por mes de todo el afio.
Gerencia Financiera/ Gerente | Envia por medio de oficio el
03 Enviar estados documento de los estados
financieros financieros de la empresa
debidamente firmados y sellados.
Recepcionar Gerencia de RRHH/Gerente | Recepciona los estados financieros
04 estados aprobados por la  Gerencia
financieros Financiera.
Enviar  estados | Gerencia de RRHH/ Gerente | Envia los estados financieros para
05 financieros su procesamiento.
Recepcionar Secciéon de Néminas/Jefatura | Recepciona el documento de los
06 estados estados  financieros para su
financieros posterior procesamiento.
Generar Seccién de Néminas/Jefatura | Genera el calculo para obtener el
07 coeficiente coeficiente de utilidades en el
sistema de RRHH.
Seccion de Elabora las néminas
08 Elaborar némina Nominas/Encargado correspondientes a Utilidades con
coeficiente calculado.
Seccion de Imprimen 4 nominas originales para
09 Imprimir némina Néminas/Encargado su firma y sello y se envia a la
Jefatura del Departamento de
Personal
Se firma y sellan las noéminas
10 Departamento de Personal / correspondientes a utilidades y se
Firmar némina Jefatura trasladan a la Gerencia de RRHH
para su firma y sello.




; No. DE PASOS: 14 No. DE HOJAS: 2de2
S e OIIDSBESE Y ceca WES L A0 | CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-07
INICIA: Seccion de Néminas TERMINA: Secciéon de Nominas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDSD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE
Firma y sello de néminas
correspondiente a Utilidades por el
11 Firmar nomina Gerencia de RRHH/ Gerente | Gerente de la Gerencia de RRHH y
se ftraslada a la Seccion de
Néminas.
Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
Recepcionar Seccion de Humanos y se operan en el sistema
12 nominas Noéminas/Encargado de “SIGES” todos los resimenes
por sus bancos, después se
trasladan al Departamento de
Presupuesto
Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
Realizar archivos Seccién de establecidos para pagar remesa, y
13 en excel Noéminas/Encargado se ingresa a cada banca por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos vy el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago
Archiva una copia de la némina de
Archivar Seccién de utilidades enviadas al Departamento
14 documentacién Nominas/Encargado de Presupuestg’Dep\artamento de ||
Tesoreriay Unid@d de /Xuditorja.
PROCEDIMIENTO: NOMINA DE UTILIDADES [N AN =F
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello » {Q\ /1]
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia A\ \
Barrientos \| \**"\ﬁ\[
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe llo :

15/10/2024 Lic. Mario Alejamm?
Menéndez K




C2'5
&0
GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
FLUJOGRAMA
S SECCION DE NOMINAS
No. DE PASOS: 14 | No. DE HOJAS: 1de 2
NOMINA DE UTILIDADES -
FECHA ME)S 2‘3‘22 CcODIGO: MNP-GRH-DP-SN-07

INICIA: Secciéon de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Néminas Departamento de Gerencia de RRHH Gerencia Financiera
Personal
INICIO
Genera
némina
/ Ve:’ifis:a / »| Envia estados
salario ' '
/ Recepciona financieros

estados financieros |«

—

Recepciona
estados financieros

\_(’—_

Genera coeficiente

: Envia estados
N financieros

v

Elabora némina

—7

Imprime némina

Firma némina

.| Firma némina

V/_l\_/_l

Recepciona

1

némina




€24

w

NOMINA DE UTILIDADES

No. DE PASOS: 14 No. DE HOJAS: 2 de 2
MES ANO . .
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-07

INICIA: Seccion de Néominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Departamento de Personal

Gerencia de RRHH

Realiza
archivos

Y

Archiva
documentacion

FINAL

1
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

No. De Normas: 2

No. DE HOJAS: 1 DE 1

NOMINA PARA GASTOS

FUNEBRES FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-08
10 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguiente normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

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




GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS
PROCEDIMIENTO
SECCION DE
GUarg s nC P NOM'NAS
NOMIN A PARA GASTOS No. DE IT\;IAEsSos: A(r)\'so No. DE HOJAS: 1 de 2
FUNEBRES FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-08

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccién de Noéminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar

Gerencia General/Gerencia de

Recepciona solicitud de gastos

solicitud de Recursos Humanos finebres  por escrito adjuntando
01 | gastos funebres documentacion requerida por el
pacto, y la traslada a la Gerencia de
Recursos Humanos.
Elaborar Elabora Providencia de gastos
02 | providencia Departamento de funebres y traslada a la Seccion de
Personal/Secretaria Noéminas para elaboracion de
némina.
03 | Elaborar némina Seccién de Elabora la némina correspondiente
Nominas/Encargado a los gastos funebres.
Imprime la némina y Deposito de las
Imprimir némina y entidades bancarias, esta es
04 | deposito para Seccion de firmada y sellada por la Jefatura de
acreditar Nominas/Encargado Nominas, posteriormente se envia al
Departamento de Personal para ser
firmada y sellada.
Departamento de Personal/ | Se firma y sellan las noéminas
Firmar némina Jefe correspondientes a gastos finebres
05 y se trasladan a la Gerencia de
RRHH para su firma y sello.
Firma y sello de néminas
06 | Firmar némina correspondiente a gastos flnebres

Gerencia de RRHH/ Gerente

por el Gerente de la Gerencia de
RRHH y se traslada a la Seccién de
Nominas.




NOMINA PARA GASTOS

FUNEBRES

No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 2de2
MES ANO < .
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-08

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccién de Néminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 1
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
Seccién de Humanos y se operan en el sistema
Recepcionar Noéminas/Encargado de “SIGES” todos los restimenes
07 | nominas por sus bancos, después se
trasladan al Departamento de
Presupuesto
Envia néminas firmadas y selladas
08 | Enviar nomina Seccion de al Departamento de Presupuesto
Néminas/Encargado
Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
Realizar archivos Seccion de establecidos para pagar remesa, y
09 | en excel Noéminas/Encargado se ingresa a cada banco por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago
PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA GASTOS FUNEBRES \ o (&5

Fecha Validaciéon

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Fir ell - ,,QORTUAR/‘,O
> .} o 2,
. . . : o
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solées Menéndez /[[1( @ (//aé( /; ___E_R_Eﬁ— )
\ 1L /N (£ laEcursos N
N i — HUMANOS 2/

NG

—— — \

CET I Bt
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.
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Wargmainc

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA GASTOS FUNEBRES

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJAS: 1 de 1

FECHA MES | ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-08

10 2024
INICIA: Seccién de Nominas TERMINA: Seccion de Néminas
Seccion de Néminas Departamento de Gerencia de Recursos
Personal Humanos
INICIO
v
- Elabora
Recepciona »  providencia
solicitud
Elabora <
Imprime > Firma > Finma
\_nw__} némina némina
Recepciona
némina
Envia




(.

SVarepaLn

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA AYUDA DE

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1 DE 1

UTILES ESCOLARES FECHA Nﬁs 2(;\'22 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-09
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Gnicamente la siguiente norma:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

N()[VIINA PARA AYUDA DE
UTILES ESCOLARES FECHA

No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 1 de 2
MES | ANO . _
10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-09

INICIA: Seccién de Néminas

TERMINA: Seccion de Néminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recepcionar
papeleria soporte

Seccién de
No6minas/Encargado

Recepciona papeleria soporte que
consiste en: primera vez; fotocopia
DPI del trabajador, certificado de
nacimiento, constancia de
inscripcion del hijo (a), por segunda
vez; debe presentar constancia de
inscripcion del afio en curso y
constancia de calificaciones vy
asistencia del afio anterior con firma
y sello de Ila Direccion del
establecimiento, solicitud dirigida a
la Jefatura del Departamento de
Personal

02

Verificar papeleria
soporte

Seccién de
Noéminas/Encargado

Verifica la papeleria que contengan
todos los requisitos para obtener la
ayuda de utiles escolares. Si no se
devuelve para las respectivas
correcciones.

03

Actualizar el
programa del
sistema de RRHH

Actualiza el programa de Recursos

Seccion Néminas/Encargado | Humanos, en lo que corresponde a

la ayuda de dtiles.

04

Imprimir némina

Seccion de
Nominas/Encargado

Imprime la némina correspondiente
a la ayuda de Uutiles escolares y se
traslada al Departamento de
Personal.

05

Firmar némina

Se firma y sellan las néminas
correspondientes a Utiles escolares

Departamento de Personal / |y se trasladan a la Gerencia de

Jefatura

RRHH para su firma y sello.




-7

L L -: g
NOMINA PARA AYUDA DE No. DE ;AEgos: ::o ’NO. DE HOJAS: 2de?2
UTILES ESCOLARES FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-09

INICIA: Seccién de Néminas

TERMINA: Seccion de Néminas

DESCRIPCION

DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Firmar nomina Gerencia de RRHH/ Gerente | escolares por el Gerente de la

Firma y sello de néminas
correspondiente a ayuda de dUtiles

Gerencia de RRHH vy se traslada a
la Seccién de Néminas.

07

Recepcionar Seccién de
nominas Nominas/Encargado de “SIGES” todos los restmenes

Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
Humanos y se operan en el sistema

por sus bancos, después se
trasladan al Departamento de
Presupuesto

08

Realizar archivos Seccion de
en excel Néminas/Encargado se ingresa a cada banca por medio

Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
establecidos para pagar remesa, y

de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago

09

Archivar Seccién de
documentacion Néminas/Encargado al Departamento de Presupuesto,

Archiva una copia de la némina de
ayuda de Uutiles escolares enviadas

Departamento de Tesoreria y
Unidad de Auditoria.

PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA AYUDA DE UTILES ESCOLARES

Fir

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe

15/10/2024

Lic. Mario Alejandro SolareS/Menéndez
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA AYUDA DE UTILES

ESCOLARES

No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 1 de 2

FECHA

MES | ANO

10 2024 CODIGO:MNP-GRH-DP-SN-09

INICIA: Seccién de Néminas

TERMINA: Seccién de Néminas

Seccion de Néminas

Departamento de Personal

Gerencia de
Recursos
Humanos

INICIO

Recepciona
papeleria

Verifica
papeleria

4

Actualiza el
programa

A

Imprime

Firma
> némina

némina

Recepciona
némina <+

\_/

A4

Firma
némina




NOMINA PARA AYUDA DE UTILES

ESCOLARES

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJAS: 2 de 2

FECHA MES | ANO

CODIGO:MNP-GRH-DP-SN-09

10 2024

INICIA: Seccion de Néominas

TERMINA: Seccién de Néminas

Seccion de Néminas

Departamento de
Personal

Gerencia de Recursos
Humanos

Realiza
archivos

v

Archiva
documentacion

FINAL




Sarganc®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA AYUDA

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1 DE 1

EDUCATIVA DEL MES | ANO .
TRABAJADOR FECHA — T CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-10
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Ginicamente la siguiente norma:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA AYUDA
EDUCATIVA DEL
TRABAJADOR

No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 1 de 2
MES | ANO X _
FECHA — >0 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-10

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccién de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar

01 | papeleria soporte

Seccion de
Noéminas/Encargado

Recepciona papeleria soporte que
consiste en: Si es primera vez;
fotocopia DPI y boleto de pago de
inscripcion del trabajador y una
solicitud dirigida a la Jefatura del
Departamento de Personal. Si es
segunda vez; debe presentar la
solicitud, fotocopia de DPI y boleta
de pago de inscripcion del
trabajador.

02 | Verificar papeleria

Seccion de

Verifica la papeleria que contengan
todos los requisitos para obtener la

soporte Noéminas/Encargado ayuda educativa. Si no se devuelve
para las respectivas correcciones.
Actualizar el Actualiza el programa de Recursos
programa del | Seccién Néminas/Encargado Humanos, en lo que corresponde a
03 | sistema de RRHH la ayuda educativa.
Seccién de Imprime la némina correspondiente
04 | Imprimir ndmina Noéminas/Encargado al bono escolar y se traslada al
Departamento de Personal para
firma y sello.
Se firma y sellan las néminas
correspondientes a ayuda educativa
05 | Firmar némina Departamento de Personal / |y se trasladan a la Gerencia de

Jefatura

RRHH para su firma y sello.
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NOMINA PARA AYUDA No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 2de2
EDUCATIVA DEL MES ANO 5 .
TRABAJADOR FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-10
INICIA: Seccidén de Nominas TERMINA: Seccién de Nominas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD UNIDES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i EJECUTORA/RESPONSABLE
Firma vy sello de néminas
correspondiente a ayuda educativa
06 | Firmar nomina Gerencia de RRHH/ Gerente | por el Gerente de la Gerencia de
RRHH y se traslada a la Seccion de
Néminas.
Récepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
Recepcionar Humanos y se operan en el Sistema
07 | nominas Seccién de de “SIGES” todos los resumenes
Néminas/Encargado por sus bancos, después se
trasladan al Departamento de
Presupuesto
Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
Realizar archivos Seccién de establecidos' para pagar remesa, y
08 | en excel Néminas/Encargado se ingresa a cada banca por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago
Archiva una copia de la némina de
Archivar Seccion de ayuda educativa enviadas al
09 | documentacién Néminas/Encargado Departamento de Presupuesto,
Departamento de (Tesoreria 'y
Unidad de Auditoria.
. a A\ \ LA
PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA AYUDA EDUCATIVA DEL TRABAJADOR A ‘& '
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Fir \y Sello /} )
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos "(2 A \\&(‘
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares(Menéndez
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA AYUDA EDUCATIVA
DEL TRABAJADOR

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJAS: 1 de 2

FECHA MES | ANO

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-10

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Néminas

Departamento de
Personal

Gerencia de Recursos
Humanos

( INICIO )

Y

Recepciona
papeleria

Verifica
papeleria

Actualiza el
programa

A 4

Imprime

Firma némina

Firma némina

némina

Recepciona

A\ 4

J

Y

A

nomina

Elabora boleta
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NOMINA PARA AYUDA EDUCATIVA

No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 2 de 2

DECIRABAIADOR FECHA ME)S ';‘glzg CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-10
INICIA: Seccion de Nominas TERMINA: Seccioén de Néminas
Secciéon de Néminas Departamento de Gerencia de Recursos
Personal Humanos

Realiza
archivos

Y

Archiva
documentacion

FINAL
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NORMAS

£mpresa rorTUALA /4

Svargpanc®

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA EL PAGO DE

No. De Normas: 2

No. DE HOJAS: 1 DE 1

BECAS ESCOLARES FECHA “"1%3 2‘:23 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-11
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. I-062-2011.

2. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA EL PAGO DE
BECAS ESCOLARES

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS: 1de2

FECHA MES

ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-11

10

2024

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD .
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona el acta de adjudicacion
01 | Recepcionar Seccién de que contiene los aprobados para
papeleria soporte Néminas/Encargado becas y la documentaciéon de cada
aspirante a beca.
Verifica la papeleria soporte que
consiste en: solicitud dirigida a la
Gerencia de RRHH, fotocopia DPI
del trabajador (si es primera vez),
Seccion de certificacion de nacimiento,
Verificar papeleria Néminas/Encargado certificacion de inscripcion del ciclo
02 | soporte escolar en curso y certificacion del
grado anterior con firma y sello de la
Direccion del establecimiento,
certificacion de asistencia del afio
anterior del hijo (a).
Actualizar el Actualiza el programa de Recursos
programa del Humanos, ingresando el cédigo del
03 | sistema de RRHH | Seccién Néminas/Encargado | trabajador y el mes que corresponde
al pago de la beca.
Elabora las noéminas para los
04 | Elaborar némina Seccién de aspirantes que obtuvieron beca.
Néminas/Encargado
Seccion de Imprime la némina correspondiente
05 | Imprimir némina Néminas/Encargado a la beca escolar
Se firma y sellan las néminas
correspondientes a ayuda educativa
Departamento de Personal/ |y se trasladan a la Gerencia de
06 | Firmar nébmina Jefatura RRHH para su firma y sello.
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NOMINA PARA EL PAGO DE No. DE l\PnAé§OS: ;30 ’No. DE HOJAS: 2DE 2
BECAS ESCOLARES FECHA 10 2024 | CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-11
INICIA: Seccion de Nominas TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Fima y sello de ndminas
correspondiente a ayuda educativa
07 | Firmar nomina Gerencia de RRHH/ Gerente | por el Gerente de la gerencia de
RRHH y se traslada a la Seccién de
Néminas.

Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
Humanos y se operan en el sistema

Recepcionar Seccion de de “SIGES” todos los resumenes
08 | nominas Néminas/Encargado por sus bancos, después se
trasladan al Departamento de

Presupuesto

Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los

tres bancos actualmente
Realizar archivos Seccién de establecidos para pagar remesa, y
09 | en excel Néminas/Encargado se ingresa a cada banca por medio

de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago

Archiva una copia de la némina de
10 | Archivar Seccion de beca escolar _ enviadas al

documentacion Néminas/Encargado Departamento (de Presupuesto,
Departamento ‘\de\ Tesoreria vy

Unidad de Auditoria. \ _/

N\ NS
PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA EL PAGO DE BECAS ESCOLARES\, & [\,
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma.y Sello ) N/
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ‘\ \:% / j

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares I\Cenéndez
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

No. DE HOJAS: 1de 2

No. DE PASOS: 10

NOMINA PARA EL PAGO DE BECAS
ESCOLARES FECHA M1IiS 2‘&2 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-11
TERMINA: Seccion de Néminas

INICIA: Seccion de Nominas

Gerencia de Recursos

Seccion de Néominas

Departamento de Personal

Humanos

A 4

Recepciona
papeleria

Verifica
papeleria

-
Actualiza el
programa

A4

Elabora
némina

Imprime
némina

Firma
némina

Firma

Recibe ndmina




-

~
A

l &
PR

5

3 No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 2de 2
NOMINA PARA EL PAGO DE BECAS }
ESCOLARES FECHA ME)S 23'22 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-11

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Néminas

Departamento de Personal | Gerencia de Recursos

Humanos

Realiza
archivos

!

Archiva

T
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CECONEL 4y,
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SUaremaLn ™

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

No. De Normas: 5

No. DE HOJAS: 1 DE 1

NOMINA PARA

PRESTACIONES LABORALES | FECHA Nﬁs 2:2?1 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-12
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

2. Cdédigo de Trabajo de la Republica de Guatemala. Decreto 14-41.

3. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.




GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS
PROCEDIMIENTO
SECCION DE
NOMINAS
NOMINAP AR PRE S e IONES No. DE ll\anxséséos: ;30 'No. DE HOJAS: 1DE?2
LABORALES FECHA ——o=——2054 | CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-12

INICIA: Seccion de Néominas

TERMINA: Secciéon de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar Secciéon de

01 | papeleria Néminas/Encargado

soporte

Recepciona papeleria soporte que
consiste en: Acuerdo de Renuncia o
Destitucion, Carta de Renuncia y las
solvencias del trabajador.

Verificar S

eccion de

02 | solvencias Néminas/Encargado

Verifica si el trabajador presenta las
solvencias correspondientes a
Solvencia de
Gerencia/Unidad/Departamento/Seccidn
donde labora, Solvencia del
Departamento de Servicios
Administrativos, Solvencia del
Departamento de Tesoreria, Solvencia
de la Seccion de Almacén, Solvencia
del Departamento de Contabilidad,
Solvencia de la Seccién de Inventarios,
Solvencia de la Seccién de Archivo
General. Y si existiera una deuda (en la
empresa o Instituciones financieras) se
hace su respectivo descuento en la
noémina.

03 Elaborar Seccién de

noémina Néminas/Encargado

Elabora la némina correspondiente a las
prestaciones laborales, conforme a los
Ultimos seis meses laborados.

Imprimir S

eccion de

04 | nébmina Néminas/Encargado

Imprime la némina y esta es firmada por
la Jefatura de la Seccion de Nominas y
por medio de conocimiento se traslada
a la Gerencia de RRHH vy al
Departamento de Personal para su
firmay sello.




NOMINAS DE No. DE ;lpéSsOS: /:rgo ’No. DE HOJAS: 2 DE 2
PRESTACIONES LABORALES | FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-12
INICIA: Seccion de Néminas TERMINA: Seccién de Néminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD oy DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: EJECUTORA/RESPONSABLE
Se firma y sellan las noéminas
05 | Firmar nédmina Departamento de Personal / | correspondientes a  prestaciones
Jefatura laborales y se ftrasladan a |la

Gerencia de RRHH su firma y sello.

Firma y sello de noéminas
correspondiente a  prestaciones
06 | Firmar nomina Gerencia de RRHH/ Gerente | laborales por el Gerente de la
gerencia de RRHH y se traslada a la
secciéon de nominas.

Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos

Seccioén de Humanos y se operan en el sistema
07 | Recepcionar Néminas/Encargado de “SIGES” todos los resumenes por
Nominas sus bancos, después se trasladan al

Departamento de Presupuesto

Seccién de Remite dos copias al Departamento
08 | Remitir ndmina Néminas/Encargado de Presupuesto.

Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los

tres bancos actualmente
Realizar archivos Seccién de establecidos para pagar remesa, y
09 | en excel Néminas/Encargado se ingresa a cada banca por medio

de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago

Archivar Seccién de Archiva una némina original de
10 | documentacion Néminas/Encargado prestaciones laborales y se envia
una a la Unidad de (Auditoria.
)
1 //
PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA PRESTACIONES LABORALES
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello |
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion | Nombre Gerente/Jefe Firmay
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares anéndez TUAR&;Q
. | %)
& TGERENTE 5
—y o RECURSOS H
Z  HUMANOS ~
u — I

‘o o
047EMAL‘*'O



Noke
;i
- &

0

CECONEL 4y,
o 00

Svargpuanc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA PRESTACIONES
LABORALES

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS: 1 de 1

FECHA MES | ANO

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-12

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Departamento de Personal

Gerencia de Recursos
Humanos

( lNlCIO )

Recepciona
papeleria

v

Verifica
solvencia
v

Elabora némina

Imprime

Firma

Firma

némina

Recepciona

Y

némina

A 4

némina

nominas  [¢

\_{_

Remite

Archiva
documentacién
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA SALARIOS

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1 DE 1

DEJADOS DE PERCIBIR FECHA ME)S 2\3'23 cODIGO: MNP-GRH-DP-SN-13
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1. Cdbdigo de Trabajo de la Republica de Guatemala. Decreto 14-41.

Jomend
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA SALARIOS
DEJADOS DE PERCIBIR

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1DE 2
MES | ANO . _
FECHA [—>—1—50o7 | CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-13

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Recepcionar
papeleria soporte

Seccién de
Néminas/Encargado

Recepciona la papeleria soporte
que consiste en: orden de juez
competente y acuerdo de despido la
cual es enviada por medio de
conocimiento del Departamento de
Personal a la Seccién de Néminas.

02

Verificar papeleria
soporte

Seccioén de
Néminas/Encargado

Verifica si entrega la orden del
juzgado para proceder al pago de
los salarios dejados de percibir.

03

Elaborar némina

Seccion de

Nominas/Encargado

Elabora la némina en base al
calculo de los salarios, se cuenta a
partir de la fecha en que fue retirado
de la empresa, a la fecha de la
reinstalacion.

04

Imprimir némina

Seccion de
Nominas/Encargado

Imprime la némina correspondiente
a salarios dejados de percibir, la
cual es firmada y sellada por la
Jefatura de la Secciéon de Néminas.

05

Firmar némina

Jefatura

Departamento de Personal /

Se firma y sellan las ndminas
correspondientes a Salarios
Dejados de percibir y se trasladan a
la Gerencia de RRHH su firma y
sello.

06

Firmar nomina

Gerencia de RRHH/ Gerente

Firma y sello de ndéminas
correspondiente a Salarios Dejados
de percibir por el Gerente de la
gerencia de RRHH y se traslada a la
seccién de néminas.




NOMINA PARA SALARIOS
DEJADOS DE PERCIBIR

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2DE 2
MES | ANO : _
FECHA >0 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-13

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccién de Néminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DESCRIPCION DE LA
4l ) EJECUTORA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
Recepcionar Seccién de Humanos y se operan en el

07 nominas

Néminas/Encargado

sistema de “SIGES” todos los
resimenes por sus bancos,
después se trasladan al
Departamento de Presupuesto

08 Trasladar nédmina

Seccién de
Nominas/Encargado

Traslada némina y se realiza la
operacion en el Sistema
Informatico de Gestioén.

09 Remitir fotocopia

némina

Seccién de
Néminas/Encargado

Remite tres fotocopias al
Departamento de Tesoreria y una
a la Unidad de Auditoria.

10 en excel

Realizar archivos

Seccién de
Néminas/Encargado

Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
establecidos para pagar remesa,
y se ingresa a cada banca por
medio de un usuario y contrasefa
para cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago

11 Archivar

documentacion

Seccién de
Néminas/Encargado

Archiva una copia de la némina
X

de salarios caidos.|

\ !x

PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA SALARIOS DEJADOS DE PERCIBIR \\ O""’,‘\"\\//'f' ‘
- : AN
AN )2

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares Menindez




GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
FLUJOGRAMA
> SECCION DE NOMINAS
, No. DE PASOS: 11 | No. DE HOJAS: 1 de 2
NOMINA PARA SALARIOS DEJADOS
DERERCIBIR FECHA N:%S ?(I)\Izcz CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-13

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Néminas

Seccion de Néominas

Departamento de Personal

Gerencia de Recursos
Humanos

INICIO

Recepciona
papeleria

Verifica
solvencia
v

Elabora némina

|

Imprime

Firma némina

némina

Traslada

A

Firma némina

\_/_l

némina




l\)

} ™ -
d

PERCIBIR

NOMINA PARA SALARIOS DEJADOS DE

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJAS: 2 de 2

FECHA MES | ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-13

10 2024

INICIA: Seccion de Néominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Néminas

Departamento de Personal

Gerencia de Recursos
Humanos

Recepciona
némina

Remitir
fotocopia
de
nominas

Realiza archivos

y

Archiva
documentacion

FINAL
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS
—— SECCION DE NOMINAS
NOMINA PARA No. De Normas: 1 No. DE HOJAS: 1 DE 1

'DEVOLUCIONES DE MES | ANO '
IMPUESTO SOBRE LA FECHA | 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-14
RENTA-ISR-
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1. Ley Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.




(L COMEL 4,
“\\_m s,

EMPRESA PORTUARIA

2NN

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA
DEVOLUCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA
RENTA-ISR-

No. DE PASOS: 15

No. DE HOJAS: 1DE3

MES

ANO

FECHA 10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-14

INICIA: Secciéon de Néminas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprime y extiende al trabajador la
Imprimir Seccién de constancia para el pago de la
01 | declaracién Néminas/Encargado declaracion jurada o definitiva. La
definitiva ultima semana del mes de diciembre
de cada afo.
Recepciona formulario lleno en el
Recepcionar Seccién de portal de la SAT por cada trabajador
02 | formulario lleno Néminas/Encargado y luego entregar el original a la
Secciéon de Néminas.
Llena la base de datos conforme al
03 | Llenar base de Seccién de formulario  entregado  por el
datos Noéminas/Encargado trabajador, y se verifica si tiene
devoluciones cada fin de periodo.
04 | Elaborar némina Seccién de Elabora la némina de |las
Néminas/Encargado devoluciones del ISR.
Enviar monto para Envia por medio de oficio el monto
05 |la emisibn de Seccion de total a devolver a la Gerencia de
acuerdo Néminas/Encargado RRHH para que solicite Ia
elaboracién del Acuerdo.
Recepciona acuerdo de devolucién
06 | Recepcionar Gerencia de RRHH/Gerencia | del ISR, firmado y sellado por medio
acuerdo de providencia de la autoridad
administrativa superior
Envia acuerdo a la Jefatura del
07 | Enviar acuerdo Gerencia de RRH/Gerencia Departamento de Personal por
medio de conocimiento.




0278

NOMINA PARA

DEVOLUCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA

RENTA-ISR-

No. DE PASOS: 15

No. DE HOJAS: 2DE 3

MES

ANO

FECHA 10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-14

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccién de Néominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 4

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprime némina y depésito para su
08 | Imprimir némina y Seccion de Néminas/Jefe posterior firma y sello de la Jefatura
boleta de depésito del Departamento de Personal y

Gerencia de RRHH.
Firma las néminas por, la Jefatura
09 | Firmar nédmina Departamento de de Personal y la Jefatura de la

Personal/Jefe Seccion de Néminas.
Recepciona las néminas firmadas
por la Gerencia de Recursos
10 | Recepcionar Seccion de Humanos y se operan en el sistema

nominas

Néminas/Encargado

de “SIGES” todos los resumenes
por sus bancos, después se
trasladan al Departamento de
Presupuesto

Departamento de

Se firma depésito por la Jefatura del

11 | Firmar depésito Personal/Encargado Departamento de Personal para su
posterior pago.
Recepcionar Recepciona némina y Deposito.
12 | némina y Departamento de
depdsitos Personal/Encargado
Remite tres copias al Departamento
13 | Remitir ndmina Seccién de de Tesoreria y una a la Unidad de

Néminas/Encargado

Auditoria.




NOMINA PARA No. DE PASOS: 15 No. DE HOJAS: 3DE 3
DEVOLUCIONES DE MES ANO
IMPUESTO SOBRE LA FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-14
RENTA-ISR-
INICIA: Seccion de Nominas TERMINA: Seccién de Néminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD B

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
Seccién de tres bancos actualmente
14 | Realizar archivos Néminas/Encargado establecidos para pagar remesa, y
en excel se ingresa a cada banca por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o

acredita segun la fecha de pago
Archiva una copia de la némina de
Archivar Seccién de ISR enviadas al Departamento de

15 | documentacion Néminas/Encargado Tesoreria y Unidad de Auditoria.

™\

\ \\
PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA DEVOLUCIONES DE IMPUESTO S%BRE"LA’,éENTA-
ISR- N\ o A\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP .
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solaref@i:

N
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GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
FLUJOGRAMA
SECCION DE NOMINAS
No. DE PASOS: 15 | No.DE HOJAS: 1 de 2

NOMINA PARA DEVOLUCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA-ISR- FECHA MES

ANO | ~4niGO: MNP-GRI-DP-SN-14

10

2024

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Gerencia de RRHH

Departamento de Personal

< INICIO )

A4
Imprime declaracién

\_{"__

Recepciona
formulario

\__;/"_

Llena base de
datos

v

Envia de monto

Recepciona

Imprime némina y

A 4

.

Envia
acuerdo

acuerdo

A

boleta

Y
g




NOMINA PARA DEVOLUCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA-ISR-

No. DE PASOS: 15 No. DE HOJAS: 2 de 2
MES | ANO . ]
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-14

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Néminas

Seccion de Nominas

Gerencia de RRHH

Departamento de Personal

Recepciona
nomina <

A

Firma
némina

Remite
noémina |

A

Firma de
depésito

\_/l'—_

Recepciona
némina y boleta

\—/——

Realiza archivos

Y

Archiva
documentacion
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS
—— SECCION DE NOMINAS
CONCILIACION ANUAL DEL No. De Normas: 1 No. DE HOJAS: 1 DE 1
IMPUESTO SOBRE LA RENTA MES | ANO ;
CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-1
_ISR. FECHA — 0 T ODIGO: MNP-GRH-DP-SN-15
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1. Ley Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.
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GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

SECCION DE NOMINAS

SUargganc®

CONCILIACION ANUAL DEL No. DE PASOS: 8_ No. DE HOJAS: 1DE 2
IMPUESTO SOBRE LA RENTA MES ANO < .
_ISR- FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-15
INICIA: Seccion de Nominas TERMINA: Seccion de Néominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Imprimir Imprime y extiende al trabajador la
declaracion constancia para el pago de la
01 | definitiva Seccién de Néminas/Jefe declaracion jurada o definitiva. La
- ultima semana del mes de diciembre
de cada afio
Recepciona el formulario que lleve
Recepcionar Seccién de llenar cada trabajador en el portal de
02 | formulario Néminas/Encargado la Superintendencia de la

Administracién Tributaria -SAT- y
luego entregar una copia a la
Seccién de Néminas.

Llena la base de datos conforme al

03 | Llenar base de Seccién de Néminas/Jefe formulario  entregado por el
datos trabajador, y se verifica si tiene
devoluciones cada fin de periodo.
Migrar base de Migra a la base de datos al retén
04 | datos al sistema Seccién de Noéminas/Jefe ISR 2. Para proceder a elaborar la
de la SAT conciliacién.
Cuadrar las Cuadra en el sistema retén ISR 2
05 | retenciones de Seccion de Néminas/Jefe con las retenciones de ISR pagadas
ISR pagadas durante el afo vigente.
durante el periodo
Enviar la Envia toda la informacion via
06 | informacién al Seccién de Néminas/Jefe electrénica al portal de la SAT.

portal de la SAT
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CONSILIACION ANUAL DEL No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 2DE 2
IMPUESTO SOBRE LA RENTA MES ANO P .
_ISR- FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-15
INICIA: Seccion de Nominas TERMINA: Seccion de Néminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprimir boleta de Imprime la boleta de recepcion del

07 | recepcién de Seccion de Néminas/Jefe archivo emitido por la SAT.
informacién

08 | Archivar Seccién de Se archiva una copia de la némina
documentacion Néminas/Encargado de ISR enviadas ala SAT.

]

PROCEDIMIENTO: CONSILIACION ANUAL DEL IMPUESTO SOBRE LA\\RENTA —lSR-
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sell X \\

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares/Menéndez

‘.
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

CONCILIACION ANUAL DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA —ISR- MES

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJAS: 1 de 1

FECHA

ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-15

10

2024

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Imprime

1 INICIO )

declaracion

\_(_

Recepciona

formulario

v
Llenar base
de datos
v
Migra
base de

W

Cuadra las
retenciones

v

Envia
informacion

Imprime boleta

v

Archiva
documentacio

*{r FINAL )
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NORMAS

emreesa porTuAriA /4
QUETZAL

Sarppaine ™

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA PAGO DEL

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1 DE 1

MES | ANO .
-IGSS- FECHA —-=—— 54| CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-16
NORMAS

Para este procedimiento se aplica unicamente la siguiente norma:

1. Reglamento sobre Recaudacién de Contribuciones al Régimen de Seguridad Social.

Acuerdo No. 1118 de la Junta Directiva.

b



<

£ COMEL 4,
e N

CMPRESA PORTUALIA

“arppainc®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA PAGO DEL

-IGSS-

No.DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1DE 2
MES | ANO - i
FECHA ——0>——2 52| CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-16

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD < :

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Llena en la base de datos las
01 | Llenar base de Seccioén de néminas de sueldos, de tiempo
datos Noéminas/Encargado extra, el pago del rengléon 011 y

némina de sueldos 022,
Seccion de Genera un archivo en formato TXT
02 | Generar archivo Noéminas/Encargado en el sistema de RRHH para el pago

del IGSS.

Ingresar néminas

Seccion de

Ingresa las néminas adicionales de

03 | adicionales Néminas/Encargado sueldos o tiempo extra en el
programa Excel.

Revisa néminas de los trabajadores

Seccion de que estan suspendidos por el IGSS,

04 | Revisar nominas Noéminas/Encargado los trabajadores sin goce de sueldo

y trabajadores jubilados dados de
baja.

05

Actualizar datos

Seccioén de
Noéminas/Encargado

Actualiza los datos de los
trabajadores suspendidos, sin goce
de sueldo, jubilados y dados de baja
para conocer el status de los
trabajadores de la EPQ por el IGSS.

Recepcionar Seccion de Recepciona la aprobacién que los
06 | aprobacién del Noéminas/Encargado datos estan correctos para su

IGSS posterior impresion.

Imprimir boleta de Seccion de Imprime la boleta de pago y se
07 | pago Noéminas/Encargado envia al Departamento de Personal

para firma.

08

Firmar némina

Departamento de Personal /

Jefatura -

Se firma y sellan las néminas
correspondientes a pago del IGSS




v o C 2 (". 8

NOMINA PARA PAGO DEL -

IGSS-

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJAS: 2DE 2

FECHA MES ANO

10 2024

CcODIGO: MNP-GRH-DP-SN-16

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Recepcionar
nominas

Seccioén de
Néminas/Encargado

Recepciona las néminas firmadas
por el Departamento de Personal y
se operan en el sistema de “SIGES”
todos los resiUmenes por sus
bancos, después se trasladan al
Departamento de Presupuesto

10

Realizar archivos
en excel

Seccién de
Néminas/Encargado

Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
establecidos para pagar remesa, y
se ingresa a cada banca por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago

11

Archivar
documentacion

Seccién de
Néminas/Encargado

Archiva una copia de la boleta de
pago al IGSS.

/

A

AN

PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA PAGO DEL -IGSS-

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

\\ R A \ .:'/."-‘
! \\vam

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares/Menéndez




CtCOMEL 4y,
o 00,

SUargpain et

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA PAGO DEL -IGSS-

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJAS: 1 de 2

FECHA

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-16

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Departamento de Personal

( INICIO )

A4

Llena base
de datos

}

Genera
archivo

A 4
Ingresa
noémina

v
/ ¢ /

Actualiza
datos

Y

Recepciona
aprobacion

S5O0
sud
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No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2 de 2

NOMINA PARA PAGO DEL -IGSS-

MES | ANO < .
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-16
INICIA: Seccion de Nominas TERMINA: Seccion de Nominas
Seccion de Nominas Departamento de Personal

Imprime boleta
de pago

Firma de
recibo de pago

Recepciona

nomina

Realiza
archivos

!

Archiva
documentacion

A

FINAL




LD
)
P

CECOMEL 3,
N Ko

Svargpanc™

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA DIFERENCIA

No. De Normas: 2

No. DE HOJAS: 1 DE 1

NO PAGADA POR -IGSS- FECHA Nﬁs :‘(')“22 cODIGO: MNP-GRH-DP-SN-17
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Reglamento General de Trabajo. Acuerdo Gubernativo.

No. 949-89.




COMEL 4,
et tuy,
‘\\\' « oo‘

CUargyan et

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA DIFERENCIA
NO PAGADA POR -IGSS-

INICIA: Seccion de Nominas

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1DE 2
MES ANO
FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-17
10 2024
TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD .

No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona la papeleria soporte
que consiste en: solicitud del

Recepcionar Seccion de trabajador y copia de la boleta de

01 | papeleria soporte

Néminas/Encargado

pago emitida por el IGSS de los
trabajadores suspendidos que por
medio de conocimiento es enviada
por el Departamento de Personal.

02 | Verificar papeleria
soporte

Seccién de
Noéminas/Encargado

Verifica la papeleria soporte y si
existe una diferencia no pagada por
el IGSS, la Empresa Portuaria
Quetzal -EPQ- sera la encargada de
pagar esa diferencia.

03 | Elaborar néminas Seccion de Elaborar la némina para su
Néminas/Encargado respectivo pago.
Seccién de Imprime la némina y es firmada vy

04 | Imprimir némina

Noéminas/Encargado

sellada por la Jefatura de la Seccion
de Noéminas.

Remitir némina
05 | parafirma

Seccién de
Noéminas/Encargado

Remite némina para su firma y sello
a la Jefatura de Personal y a la
Gerencia de RRHH.

Se firma y sellan las néminas

Departamento de Personal / | correspondientes a diferencia no

06 | Firmar némina Jefatura pagada y se ftrasladan a la
Gerencia de RRHH su firma y sello.
Fima vy sello de néminas
07 | Firmar nomina Gerencia de RRHH/ Gerente | correspondiente a diferencia no

pagada por el Gerente de la
gerencia de RRHH y se traslada a la
seccion de néminas.
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No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2DE 2
NOMINA PARA DIFERENCIA MES ANO
NO PAGADA POR -IGSS- | FECHA CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-17
10 2024
INICIA: Secciéon de Néminas TERMINA: Secciéon de Nominas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD LNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE
Recepciona las néminas firmadas
por el Departamento de Personal y
08 | Recepcionar Seccién de se operan en el sistema de “SIGES”
nominas Néminas/Encargado todos los resumenes por sus
bancos, después se trasladan al
Departamento de Presupuesto
Seccién de Recepcién némina y se realiza la
09 | Trasladar némina Néminas/Encargado operacion en el Sistema Informatico
de Gestion.
Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
tres bancos actualmente
Realizar archivos Seccién de establecidos para pagar remesa, y
10 | en excel Noéminas/Encargado se ingresa a cada banca por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago.
11 | Archivar Seccién de Archiva una copia de la némina de
documentacion Noéminas/Encargado diferencia no pagada al IGSS.
‘: \
":
/
PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA DIFERENCIA NO PAGADA POR T’G\SS- N

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares/ﬂ@z—_
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¢ CON EL 4,
aCE Uy,
o %0

eamrresa porTuAria /4

Cvargmarn e

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA DIFERENCIA NO PAGADA

POR -IGSS-

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJAS: 1de 2

FECHA |- MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-17

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Recepciona

( INICIO )

papeleria

Verifica
papeleria

Elabora
némina

&

Imprime
némina

\(—

Remite
némina

-




+. 0235

NOMINA PARA DIFERENCIA NO PAGADA

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

POR -IGSS-

MES | ANO

FECHA

10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-17

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccion de Néminas

Seccion de Nominas

Recepciona
némina

Traslada
némina

Realizar
archivos

Archiva
documentacion

FINAL
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SUargpgaac®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA PROVISIONES

No. De Normas: 2

No. DE HOJAS: 1 DE 1

5

DE INDEMNIZACION Y MES | ANO
PRESTACIONES FECHA [ 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-18
LABORALES.

NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

1. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

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




CECONEL zy,
0\\.' — ~OO

CUarpmain®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA PROVISIONES
INDEMNIZACION
PRESTACIONES LABORALES. | FECHA 0

DE

No. DE HOJAS: 1DE 2

No. DE PASOS: 10
Y MES ANO
2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-18

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Integrar sueldos

Seccion de

Néminas/Encargado

Integra los sueldos de cada mes de
los trabajadores del renglén 011
mas tiempo extra y el sueldo de los
trabajadores del renglén 022.

02 | Cuadrar con lo Seccion de Cuadra la integracién de sueldos
ejecutado y Néminas/Encargado con lo ejecutado y presupuestado.
presupuestado

Elabora el detalle de las provisiones
sobre las prestaciones laborales de

Seccion de los trabajadores tales como: sueldo
Elaborar némina Néminas/Encargado asegurado, subsidio, bono
03 vacacional, bono 14, aguinaldo,
indemnizaciéon e indemnizacién mas
ventajas econdémicas por cada una
de las Gerencias.
Imprimir némina Seccién de Imprime la nébmina para su posterior
04 néminas/Encargado firma y sello por la Jefatura de la

Seccion de Nominas.

05 | Remitir ndmina

Seccién de Nominas/Jefe

Remite al Departamento de
Personal para firma y sello por la
Jefatura de las correspondientes
provisiones.

06 | Firmar ndmina

Departamento de Personal /

Se firma y sellan las ndéminas
correspondientes a Provisiones de

Jefatura Indemnizacion.
Recepciona las néminas firmadas
por el Departamento de Personal y
07 | Recepcionar Seccién de se operan en el sistema de “SIGES”

nominas

Néminas/Encargado

todos los resumenes por sus
bancos, después se trasladan al
Departamento de Presupuesto.




gesele)
R WSS |

NOMINA PARA PROVISIONES

DE

INDEMNIZACION Y

PRESTACIONES LABORALES.

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS: 2DE 2

FECHA

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-18

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccion de Néminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Trasladan provisiones al
08 | Trasladar nébmina Seccion de Departamento de Contabilidad para
Noéminas/Encargado Su proceso.
Realiza en Excel los archivos de
acreditamiento de cuentas de los
09 | Realizar archivos Seccion de tres bancos actualmente
en excel Noéminas/Encargado establecidos para pagar remesa, y
se ingresa a cada banca por medio
de un usuario y contrasefia para
cargar los archivos y el
Departamento de Caja libera o
acredita segun la fecha de pago.
Archiva una copia de la némina de
10 | Archivar Seccion de provisiones e indemnizaciones.
documentacion Noéminas/Encargado

PROCEDIMIENTO: NOMINA PARA PROVISIONES DE INDEMNIZACION Y PRESTACIONE$

LABORALES

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
==

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

~

/,

/

Lic. Mario Alejandro Solart\a’s Menéndez

FlrnffaNIQeIIol / /
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EMPRESA PORTUARIA /4

Cvaremain e

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

FLUJOGRAMA

SECCION DE NOMINAS

NOMINA PARA PROVISIONES DE
INDEMNIZACION Y PRESTACIONES

LABORALES.

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1 de 2

MES | ANO

10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-18

FECHA

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccién de Nominas

Seccion de Néminas

il Integra

( INICIO |

sueldos
v

Cuadra lo
ejecutado

v

Elabora
némina

\_{_

Imprime

némina

Remite

némina |
Recepciona

noémina

Firma nomina




. 300

NOMINA PARA PROVISIONES DE
INDEMNIZACION Y PRESTACIONES IES

LABORALES.

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS: 2 de 2

FECHA

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-18

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Recepciona
nomina

Traslada
nomina

| w

Realiza archivo

Y

Archiva
documentacion

FINAL
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CECOMEL 3y,
o %00

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS
...“.m. SECCION DE NOMINAS
CIERRE ANUAL DE No. De Normas: 2 No. DE HOJAS: 1 DE 1
ACREEDORES DEL LIBRO MES | ANO .
DIGO: MNP-GRH-DP-SN-1
MAYOR FECHA —— =054 | CODIGO GRH-DP-SN-19
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1. Leyes Correspondientes

2. Reglamentos Internos de EPQ.
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EMPIESA PORTUARIA

CVargmaca

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

ACREEDORES DEL LIBRO

CIERRE ANUAL DE

MAYOR

No. DE PASOS: No. DE HOJAS: 1DE 2
FECHA Nﬁs CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-19

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Secciéon de Néominas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 5
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verificar libro Seccién de Néminas/Jefe Verifica en el Libro Mayor de cada
01 | mayor acreedor que no haya saldos
pendientes de pago.
Integra la base de datos en el libro
Sistema de Contabilidad Integral
02 | Integrar al libro Seccion de Néminas/Jefe (SICOIN) Gubernamental y se
mayor verifica que el programa en Excel de
la Seccién de Néminas cuadre con
el sistema SICOIN.
Verifica si se encuentran saldos
03 | Verificar saldos Seccion de Néminas/Jefe pendientes de pago de Ilos

acreedores y se procede a elaborar
la retencién correspondiente.

04

Imprimir
retenciones

Seccion de Néminas/Jefe

Imprime las retenciones si se
encuentran diferencias y procede
parara firma y sello por la Jefatura
de la Seccién de Néminas.

Traslada al Departamento de
05 | Trasladar Seccion de Néminas/Jefe Personal por medio de conocimiento
retenciones para firma y sello a las retenciones
correspondientes al acreedor.
Recepciona la retencion firmada y
06 | Recepcionar Seccion de Néminas/Jefe sellada por la Jefatura del
retenciones Departamento de Personal.




"\f t"‘ r"

S 8511 X
CIERRE ANUAL DE No. DE PASOS: 8 No. DE HOJAS: 2DE 2
ACREEDORES DEL LIBRO MES | ANO . _
o FECHA — 2024 ] CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-19

INICIA: Seccion de Néminas

TERMINA: Seccion de Néminas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Remite por medio de conocimiento
07 | Remitir Seccién de Néminas/Jefe la retencion al Departamento de
retenciones Tesoreria para la emision del
cheque correspondiente.
08 | Archivar Seccion de Archiva una copia de la némina de
documentacion Néminas/Encargado retenciones.

PROCEDIMIENTO: CIERRE ANUAL DE ACREEDORES DEL LIBRO MAY‘@)R 0 ,;\ ! ;,f

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez




6304

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

FLUJOGRAMA

EMPResA PORTUARIA /4

Svaremain et

SECCION DE NOMINAS

CIERRE ANUAL DE ACREEDORES

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJAS: 1 de 1

DEL LIBRO MAYOR

FECHA

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-19

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Nominas

Verifica libro
mayor

Coo y—o "/

Integra al libro mayor

-

v

Verifica
saldos

v

Imprime
retenciones

Traslada
retenciones |

Recepciona
retenciones

Remite
retenciones

Archiva
documentos




CE COMEL 4
o~ Uhry

EMIRESA PORTUARIA

Cvaremacne®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1 DE 1

CUADROS DE INTEGRACION | ... [ MES [ ANO | . - o o o SN.20
10 | 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplica Unicamente la siguiente norma:

1. Reglamento de Pensiones y Jubilaciones del Personal de la Empresa Portuaria Quetzal.




C306

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO
> - SECCION DE NOMINAS
: No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1 DE 1
O S PROSIDEUNIIECRACION FECHA N:%S QONZ(Z CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-20
INICIA: Secciéon de Néminas TERMINA: Seccién de Nominas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE
Recibir  solicitud Seccién de Recibe por escrito la solicitud del
01 | del interesado Néminas/Encargado interesado para elaborar el cuadro
de integracién.
Con el aval de la Jefatura de
Personal se procede a elaborar el
cuadro de integracion indicando el
Elaborar el cuadro Seccién de monto de salarios, bonificaciones
02 | de Integracion Néminas/Encargado mensuales que el trabajador obtuvo.
Se genera en el sistema de RRHH
un reporte de todo lo ganado en un
ano, luego se crea un archivo en
Excel con los Ultimos cinco afos
que el trabajador laboré para E.P.Q.
03 | Verificar salarios Seccion de Verifica que los salarios sean los
Néminas/Encargado correctos en cada afo.
Imprimir  cuadro Seccion de Imprime el cuadro de integracion
04 | de integracién Noéminas/Encargado para su posterior firma por la
Jefatura de la Seccion de Nominas.
Remite al Departamento de
05 | Remitir cuadro de Seccién de Personal por medio de conocimiento
integracion Néminas/Encargado el cuadro de integracién para su
firma y sello por parte de la Jefatura
del Departamento de Rersonal.
z\ / |
N——MA
PROCEDIMIENTO: CUADROS DE INTEGRACION Nl WA
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Fir a\e( Sello\ 4" 7\ |
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos W\ ‘

07/10/2024

Fecha Autorizacion

15/10/2024

DR/ \
} ) | | Z4TUARY
Nombre Gerente/Jefe { Firfimaly Séllo @)
enéndez . - —foaE

Lic. Mario Alejandro Solare§
l
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CECONEL 4y,
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EMPRESA PORTUARIA

SUargpaanc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

SECCION DE NOMINAS

CUADROS DE INTEGRACION

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJAS: 1 de 1

FECHA |- MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-SN-20

INICIA: Seccion de Nominas

TERMINA: Seccion de Nominas

Seccion de Néminas

INICIO

y
Recibir

Elabora cuadro
de integracion

. y

Remite
cuadro

FINAL




SECCION DE
TOMADURIA DE TIEMPO



GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

TOMADURIA DE TIEMPO
INDICE
PROCEDIMIENTO CODIGO
Control Diario de Ingreso y Egreso del Trabajador. MNP-GRH-DP-TT-01
Registro y Control de Tiempo Extraordinario. MNP-GRH-DP-TT-02
Marcajes Tempranos y Tardios MNP-GRH-DP-TT-03

Servicio del Comedor

Control Alterno de Asistencia a Labores (Cuando ocurre falla del Sistema

Biométrico)

MNP-GRH-DP-TT-04

MNP-GRH-DP-TT-05

T
s d
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CECOMEL 4y
O‘\" o0

Svaremacnc®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE
TOMADURIA DE TIEMPO

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1de 1

CONTROL DIARIO DE INGRESO MES ANO i
Y EGRESO DEL TRABAJADOR | FECHA [—o=——5o.—| CODIGO: MNP-GRH-DP-TT-01
NORMAS

Para este procedimiento Unicamente se aplica la siguiente norma:

1. ACDO GUB 949-89 Reglamento General del Trabajo EPQ
Articulo 41. Obligaciones de los Trabajadores.

S—

2
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et CONEL 0,
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION TOMADURIA

Sl DE TIEMPO
CONTROL DIARIO DE No. DE PASOS: 6 __No. DEHOJAS: 1de 1
INGRESO Y EGRESO DEL FECHA MES ANO | CODIGO: MNP-GRH-DP-TT-01

TRABAJADOR 10 2024

INICIA: Seccion Tomaduria de Tiempo

TERMINA: Seccién Tomaduria de Tiempo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 4
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verificar entradas | Seccién Tomaduria de Tiempo/ | Verifica la entrada y salida diaria en
01 |y salidas controlador de tiempo el sistema de RRHH el registro de
marcas de asistencia.
Elabora un reporte impreso de los
Elaborar reporte Seccién Tomaduria de Tiempo/ | trabajadores que no marcaron el
02 | de los controlador de tiempo ingreso a sus labores y verifica si los
trabajadores mismos no cuentan con justificacién
de su ausencia a sus labores,
Envia reporte impreso de los
Enviar reporte de | Seccion Tomaduria de Tiempo/ | trabajadores que se comprobé que
03 | trabajadores a controlador de tiempo no tiene justificaciéon alguna de su
jefatura ausencia a sus labores y lo remite a
la Jefatura de la Seccion.
Seccion Tomaduria de Tiempo/ | Recibe reporte impreso, verifica,
04 | Recibir reporte jefe compara y analiza ausencia de los
trabajadores.
Enviar _ Envia oficio y adjunta reporte de
documentacién a | Seccién Tomaduria de Tiempo/ | trabajadores que no presentaron
05 | departamento de jefe justificaciéon de marcas en el sistema
personal de RRHH y lo envia al
Departamento de Pefsonal.
Archivar Seccion Tomaduria de Tiempo/ | Archiva el reporte y, el oficio de la
06 | documentacién jefe documentacion remitida al
Departamento de Personal. |
Procedimiento: Control Diario de Ingreso y egreso del Trabajador % 0

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma_ y Sell N

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares/Menéndez

\

Firn

N WL

N\

MV/
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Svargmacnc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION TOMADURIA
DE TIEMPO

CONTROL DIARIO DE

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJAS: 1de 1

INGRESO Y EGRESO DEL MES ANO

TRABAJADOR

FECHA =0T 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-TT-01

INICIA: Secciéon Tomaduria de Tiempo

TERMINA: Seccién Tomaduria de Tiempo

Seccion Tomaduria de Tiempo

< INICIO )

R / Verifica
/ entradas y
salidas

Elabora reporte

y

Envia
reporte

!

Recibe reporte

l

Envia
documen
taciéon

!

Archiva
documentacién




GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS
SECCION TOMADURIA
Svargpman e DE T|EMPO
. -2 "DE HOJAS: 1de1
REGISTRO Y CONTROL DE No De“':gg"as ) _N° EHOJAS: 1de
TIEMPO EXTRAORDINARIO | FECHA — 0 S04 | CODIGO: MNP-GRH-DP-TT-02
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:
1 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.
2. La unidad, Departamento o Seccion que va a solicitar tiempo extraordinario debe
presentar un requerimiento firmado y sellado con los datos siguientes:

Nombre de la Unidad, Departamento o Seccion a la cual pertenece el trabajador
Codigo

Nombre Completo del trabajador

Plaza

Actividad o justificacion por la cual esta laborando tiempo extra

Fecha y horario de labores

Clasificacion de horas si es doble o normal




0534

hCE COM EL Ay,

£MPRESA PORTUARIA

SUaremaLn &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION TOMADURIA
DE TIEMPO

No. DE PASOS: 38

No. DE HOJAS: 1de?2

REGISTRO Y CONTROL DE
TIEMPO EXTRAORDINARIO

FECHA

MES

ANO

cODIGO: MNP-GRH-DP-TT-02

10

2024

INICIA: Seccion Tomaduria de Tiempo

TERMINA: Seccion de Tomaduria de Tiempo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona mediante oficio con
cuarenta y ocho (48) horas de
Recepcionar anticipacién el requerimiento de
01 | requerimiento de | Seccién Tomaduria de Tiempo/ | tiempo extraordinario debidamente,
tiempo secretaria firmado y sellado por la respectiva
extraordinario Jefatura, indicando el horario, fecha,
cantidad de trabajadores que van a
laborar, coédigo y nombre del
trabajador.
Verifica que el trabajador que esta
02 | Verificar Seccion Tomaduria de Tiempo/ | descrito en el requerimiento se
requerimientos controlador de tiempo encuentre laborando en el lugar y
de la solicitud horario requerido y si todo esta en
orden da tramite al requerimiento.
Revisa las marcas en la base de
Revisar las datos del sistema de RRHH para ver
03 | marcas de los | Seccién Tomaduria de Tiempo/ si tiene marcas de ingreso y egreso
trabajadores controlador de tiempo de labores y si coinciden con el
horario que esta descrito en el
requerimiento
Ingresar  tiempo | Seccién Tomaduria de Tiempo/ | Ingresa las horas extras a la base
04 | extraordinario controlador de tiempo de datos de la Seccion de
Tomaduria de Tiempo.
Generar reporte Genera reportes de marcas de cada
05 | de marcas de | Seccién Tomaduria de Tiempo/ trabajador que laboro tiempo
‘ cada trabajador controlador de tiempo extraordinario. Para posteriormente
en fin de mes adjuntarlos a las fichas de tiempo
extra.




REGISTRO Y CONTROL DE
TIEMPO EXTRAORDINARIO

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJAS: 2de?2

FECHA MES ANO

CcODIGO: MNP-GRH-DP-TT-02

10 2024

INICIA: Seccion Tomaduria de Tiempo

TERMINA: Seccion Tomaduria de Tiempo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

del mes

Generar fichas de
06 | tiempo extra al final

Seccién Tomaduria de tiempo/
controlador de tiempo

Genera fichas de tiempo extra de
los trabajadores que laboraron
tiempo extra durante el mes y le
adjunta reporte de marcas vy
procede a firmarlas.

Recepcionar
07 | fichas de
extra

tiempo

Seccién Tomaduria de Tiempo/
jefe de seccion

Recepciona todas las fichas de
tiempo extra laboradas por los
controladores de tiempo y el Jefe
de Seccidon procede a firmarlas vy
luego las envia a cada Jefe de area
para su revisibn y aprobacion y
estos a través de oficio las envian a
la Gerencia de Recursos Humanos
para el pago respectivo.

Archivar
08 | documentacion

Seccion Tomaduria de Tiempo/
controlador de tiempo

Archiva requerimientos después de
haberlos elaborado.

PROCEDIMIENTO: Registro y Control de Tiempo Extraordinario

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay SeII

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares W
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EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

SUarepain ©

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION TOMADURIA
DE TIEMPO

REGISTRO Y CONTROL DE
TIEMPO EXTRAORDINARIO

No. DE PASOS: 8

No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA MES ANO

10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-TT-02

INICIA: Secciéon Tomaduria de Tiempo

TERMINA: Secciéon Tomaduria de Tiempo

Secciéon Tomaduria de Tiempo

(Twoo )

Recepciona requerimiento

Verifica
requenmlento

-

Ingresa tiempo
extraordinario |«

SI

¢ Correccion?

v

Genera reporte

Genera fichas

—7

Recepciona

Archiva
documentacion
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CE.CONEL 4,
N U~°O

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
NORMAS
SECCION DE
Saremanc TOMADURIA DE TIEMPO
MARCAJES TEMPRANOS Y No. DeMNE;maS:,;NO : N_o. DE HOJAS: 1de1
TARDIOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-TT-03

NORMAS
Para este procedimiento unicamente se aplica la siguiente norma:

1. ACDO GUB 949-89 Reglamento General del Trabajo EPQ
Articulo 41. Obligaciones de los Trabajadores.
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CECOMEL 25,
o "o

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO

SECCION TOMADURIA

Uarcuainc® DE TIEMPO
MARCAJES TEMPRANOS Y No. DE II\D"AE:OS: Ario ’ No. DE HOJAS: 1 DE 1
TARDIOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DP-TT-03
INICIA: Secciéon Tomaduria de Tiempo TERMINA: Seccion Tomaduria de Tiempo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Controla cada fin de mes por medio

Controlar del sistema de RRHH a los
01 | entradas tardias y | Seccion Tomaduria de trabajadores que ingresaron después
salidas Tiempo/controlador de tiempo de su horario de entrada y de los
tempranas trabajadores que se retiraron antes

de su hora reglamentaria.
Seccion Tomaduria de Elabora un informe impreso

02 | Elaborar informe Tiempo/controlador de tiempo | reportando a los trabajadores que
ingresaron después de la hora

establecida.
Traslada el reporte impreso a la
03 | Trasladar informe Seccion Tomaduria de Jefatura de la Seccidon de Tomaduria

Tiempo/controlador de tiempo | de Tiempo.

Verifica, analiza y elabora oficio y
Seccion Tomaduria de reporte de los trabajadores que
04 | Verificar informe Tiempoljefe constantemente durante el mes
ingresaron tarde a sus labores y se

envia al Departamento de Personal
05 | Archivar Seccién Tomaduria de Archiva oficios e |informes de la
documentacién Tiempol/jefe documentacién enviada.

PROCEDIMIENTO: Marcajes Tempranos y Tardios

' 08 \a
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello') 4
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ( W\ *
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe ///,N.__—Elr@?g\y‘ jse"? | 3 QTQ/
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez 3 \"_ . \, £‘/ . ,§ %ECRSS
,/ N "V)k H/le \b&‘{\j:ik i‘i T?.um‘\l\
’ \%EMAU*
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EMPRESA PORTUARIA / 4

Stargpan ™

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION TOMADURIA
DE TIEMPO

MARCAJES TEMPRANOS Y
TARDIOS

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJAS: 1de 1

MES | ANO
FECHA 01 2024

cODIGO: MNP-GRH-DP-TT-03

INICIA: Seccion Tomaduria de Tiempo

TERMINA: Seccion Tomaduria de Tiempo

Seccién Tomaduria de Tiempo

Controla entradas

( INICIO }

> tardias y salidas
/ tempranas

Y

Elabora informe

Traslada
informe

Verifica
informe

Archiva
documentacién

FINAL
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CECOMEL 45
W &7 o

EMPRESA PORTUARIA

Svargmarnc®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE
TOMADURIA DE TIEMPO

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1de 1

SERVICIO DEL COMEDOR | ppoyyp [ MES | ANO | 55160 MNP-GRH-DP-TT-04
10| 2024
NORMAS

Para este procedimiento se aplican las siguientes normas:

2. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente 2010-2011
Articulo 85. Servicio de comedor
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Caremainc®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION TOMADURIA
DE TIEMPO

SERVICIO DEL COMEDOR

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJAS: 1DE1

MES | ANO
FECHA 0~ 2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-TT-04

INICIA: Seccion Tomaduria de Tiempo

TERMINA: Seccion Tomaduria de Tiempo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD -
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprimir listados Seccion Tomaduria de Imprime los listados para anotar al
01 | para anotar al Tiempo/secretaria personal de EPQ en los tiempos de
personal de EPQ comida (desayuno, almuerzo y cena).
Anota al personal de EPQ y proceden a
Anotar al personal Seccién Tomaduria de firmar listados al momento de otorgarle
02 |de EPQ en el| Tiempo/secretaria/controladorde | el tiempo de comida (desayuno,
tiempo de comida tiempo almuerzo y cena).
Cuenta en cada tiempo de comida
Contar tiempos de Seccion Tomaduria de desayuno, almuerzo y cena, los totales
03 | comida Tiempo/secretaria/controlador de | de cada entrega de cada tiempo de
tiempo comida y se cuadran los totales.
Generar cuadro de Genera todos los tiempos de comida por
04 | tiempos de comida Seccion Tomaduria de renglon 011, 022 y prestadores de
Tiempo/secretaria servicios 029 en el cuadro general.
Reporta la contabilizacién de tiempos de
05 | Reportar tiempo de Secciéon Tomaduria de comida generado en el cuadro de
comida Tiempo/secretaria general por reglon 011, 022 vy
prestadores de servicios 029
Entregar  reportes Entrega todos los rep@rtes de los
06 | de tiempos de Seccion Tomaduria de tiempos de comida y eidjunt\a los oficios
comida. tiempo/secretaria de comida, para llevar coﬁ\\el cuadro
general a la comision supervisora

\/

PROCEDIMIENTO: Servicio del Comedor

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez




SCargpanc®

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION TOMADURIA
DE TIEMPO

No. DE PASOS: 6

No. DE HOJAS: 1de 1

SERVICIO DEL COMEDOR FECHA

MES

ANO

10

2024

CcODIGO: MNP-GRH-DP-TT-04

INICIA: Seccion Tomaduria de Tiempo

TERMINA: Secciéon Tomaduria de Tiempo

Seccion Tomaduria de Tiempo

Imprime listados

C INICIO ) > para anotar al

personal de EPQ

Anota al personal
de EPQ en el
tiempo de comida

v

Cuenta cada

/ tiempo de comida

v

Y

Reporta la
contabilizacion de
tiempos de comida

Entrega reportes

FINAL

/

Genera los tiempos
de comida
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EMPRESA PORTUALLA / 4

Suargpmanc®

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION DE
TOMADURIA DE TIEMPO

CONTROL ALTERNO DE

No. De Normas: 1

No. DE HOJAS: 1de 1

ASISTENCIA A LABORES MES ANO ]
(CUANDO OCURRE FALLADEL | FECHA| 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GRH-DP-TT-05
SISTEMA BIOMETRICO)
NORMAS

Para este procedimiento Unicamente se aplica la siguiente norma:

1. ACDO GUB 949-89 Reglamento General del Trabajo EPQ
Articulo 41. Obligaciones de los Trabajadores.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SECCION TOMADURIA
DE TIEMPO

CONTROL ALTERNO DE
ASISTENCIA A LABORES
(CUANDO OCURRE FALLA
DEL SISTEMA BIOMETRICO)

No. DE PASOS: 4

No. DE HOJAS: 1DE1

MES

ANO

FECHA

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DP-TT-05

INICIA: Gerencia de Segﬂridad Inttagral

TERMINA: Seccion Tomaduria de Tiempo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD '
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Informa a la Seccién de Tomaduria de
01 | Informar fallas en el Gerencia de Seguridad Tiempo por via telefonica sobre las
Sistema Biométrico Integral/Encargado fallas presentadas en el Sistema
Biométrico.
Instruir al Instruye el jefe a los controladores de
controlador de tiempo para que se presenten a las
02 tiempo para Seccion Tomaduria de diferentes areas de ingreso y egreso
registrar asistencia Tiempol/Jefe para registrar manualmente la asistencia
de los colaboradores.
Registrar - Registra manualmente en hojas simples,
manualmente la Seccion Tomaduria de firmadas y selladas por el jefe
03 | asistencia del Tiempo/Controlador de tiempo inmediato, la asistencia de ingreso y
colaborador egreso del colaborador hasta que el
Sistema Biométrico quede restablecido.
04 | Archivar Seccion Tomaduria de Archiva la documentacion de soporte
documentacion Tiempo/Controlador de tiempo para futuras consultas.
>

\
\
\

PROCEDIMIENTO: Control alterno de asistencia a labores (Cuando ocurre falla de‘l Sistema

Biométrico)

¢

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay. Sellp *
/

W
[ \‘. :

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
J | AXYARTEN,
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe g™ Firl &x/ Sello P, v—QU /C’%
P ; ()
/ NTE A
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares‘Menéndez | | 7( U! { e 8 REC\ Rs0s &
’,'/ A\ ‘url\ j ” " \\\/ 4\» [RTRL ANOS ™



GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
FLUJOGRAMA
SECCION TOMADURIA
Sargparn ™ DE TIEM PO
No. DE PASOS: 4 No. DE HOJAS: 1de 1

CONTROL ALTERNO DE
ASISTENCIA A LABORES
(CUANDO OCURRE FALLA DEL
SISTEMA BIOMETRICO)

FECHA

MES

ANO

10

2024

cODIGO: MNP-GRH-DP-TT-05

INICIA: Gerencia de Seguridad lntegral

TERMINA: Seccion Tomaduria de Tiempo

Gerencia de Seguridad Integral

Seccion Tomaduria de Tiempo

( weo )

l

Informa fallas en el
Sistema Biométrico

Instruye al
controlador de
tiempo para

A\ 4

registrar asistencia

Registra
manualmente la
asistencia del
colaborador

A 4

Archiva
documen
tacion

( FINAL )




