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GERENCIA DE RECURSOS

; HUMANOS
D NORMAS
S DEPARTAMENTO DE
= CLASIFICACION DE PUESTOS Y
AMINISTRACION DE SALARIOS
RECLASIFICACION DE PUESTOS | FECHA | MES | ANO o SEHRAS: A1 e
n 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-0"

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo Gubernativo 52-95 (Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de

Salarios), articulos 10, 13y 14.

2. Decreto Ley 100-85 (Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal), articulos 9y 19.

3. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Empresa Portuaria Quetzal y los

Trabajadores, Articulo 64.

4. Decreto 101-97 (Ley organica del Presupuesto), articulos 2 y 41
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

RECLASIFICACION DE PUESTOS

No. DE PASOS: 16

No. DE HOJAS: 01 de 03

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-01

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Clasificacion de

Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presentar solicitud de

Presenta solicitud de reclasificacion de un puesto
de trabajo firmada y sellada ante la Gerenca

01 | Reclasificacion de | Unidad Interesada /Jefe | General, que incluya la propuesta como a
Puesto. justificacion institucional (exposicion de motivas
que originan el proceso).
Analiza viabilidad de reclasificacion del puesto.
02 _ Si es viable lo traslada al Departamento de
Analizar viabilidad de Grsperis Sanarai Clasificacién de ‘Puestos_ y ,Ad‘ministracic')n_ c%e
Reclasificacién  del Salarl_o_s por medio de hOJa.tramlte para realizar
Fuasto. Gerente General las diligencias correspondientes; y si no es
viable, informa al interesado y termina el
proceso.
Depto. Clasificacién de Tomando en _cpnsnderaCIon “Ios_' mOtl\{CfS
expuestos que originan la reclasificacion, realiza
. - Puestos y ; A N ;
Realizar auditoria de - T investigacion de campo (auditoria de trabajo)
03 ; Administracion de i X
trabajo. : ; donde se debera consignar en el formato de
Salarios /Jefe, Subjefe o it o _ |
TécHices boleta de encues.ta la informacién concerniente
al puesto de trabajo. (Ver anexo 1)
Depto. Clasificacion de | Se analiza la informacion recibida y recabada en
Analizar - Puestos y la auditoria de campo efectuada. Si se determina
04 informacion Administracién de la viabilidad de la reclasificacion y esta conlleva
Salarios/ Jefe, Subjefe o | costo, se coordina la disponibilidad
Técnicos presupuestaria.
Coordinar Depto. Clasificacion de | Coordina con el Departamento de Presupuesto
. - Puestos y de la Gerencia Financiera sobre la disponibilidad
05 | disponibilidad . . : ; p 3
f . Administracién de presupuestaria, lo cual realiza a través de oficio
inanciera. ; .
Salarios / Jefe. firmado y sellado por el Jefe.
it Informa al Depto. de Clasificacion de Puestos v
06 | Disponibilidad Depto. de Administracion  de  Salarios, sobre Ia
Fin:nciera Presupuesto/Jefe disponibilidad financiera mediante oficio firmado

y sellado por el Jefe.
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RECLASIFICACION DE PUESTOS

No. DE PASOS: 16

No. DE HOJAS: 02 de 03

FECHA WES

AN CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-01

10

2024

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracién de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Depto. Clasificacion de | Elabora Dictamen y mediante oficio lo traslada a
Elaborar Dictamen vy Puestos y la Gerencia General para conocimiento vy
07 : e 2 .
trasladar expediente Administracion de aprobacion.
Salarios / Jefe.
. ; Conoce y revisa el contenido del expediente,
08 Conoqer y Reuisar Genencia General elevandolo a la Junta Directiva para $u
expediente. Gerente General P g
conocimiento y eventual aprobacion.
Analiza el caso, si es procedente resuelve, y
o traslada el expediente a la Secretaria General
09 | Analizar y Resolver Junta Directiva / girando instrucciones para emitir resoluci¢n
Sus miembros. correspondiente, la cual luego de ser elaborada,
la trasladad a la Gerencia General para firma.
. . Firma resolucion y traslada al Departamento de
1g | Firmar 'y Trasladar | Gerencia General/ | ¢ qificacion de Puestos y Administracion de
expediente Gerente General : . .
Salarios para continuar con el tramite.
Mediante oficio firmado por la Gerencia Gener:l,
gestiona ante la Direccion Técnica cel
e, Presupuesto -DTP- del Ministerio de Finanzas
Revisar y Trasladar Depto.[%::;ggamon de Publicas para la aprobacién del monlo
11 | expediente a DTP y . Y presupuestario respectivo, el cual debe ser
Administracion de . ; Ny
ONSEC. . aprobado mediante dictamen. Luego de oficio
Salarios/Jefe . ;s .
traslada expediente a la Oficina Nacional de
Servicio Civil- ONSEC-, para la emision cel
Dictamen que apruebe la reclasificacion. .
12 Emitir Dictamenes y DTP/ONSEC Emiten dictamenes y luego devuelven el
Devolver expediente Jefe y Técnicos expediente a Empresa Portuaria Quetzal.
. . Recepciona y traslada el expediente completo al
13 Recapclonar . y Gerencia General / Departamento de Clasificacion de Puestos vy
trasladar expediente. Gerente General . . o
Salarios, para continuar con los tramites.
Beblo. Clasifioacian de Obtenidos los dictamenes correspondientes,
Coordinar P .Puestos coordina con el Departamento de Presupuesto
disponibilidad L Y para hacer efectivas las acciones
14 financiera Administracion de resupuestarias correspondientes generadas por
‘ Salarios/Jefe P PSSR P 9 P
la reclasificacion.
C—— Informa al Depto. de Clasificacion de Puestos y
. - Depto. de Administracion  de  Salarios,  sobre a
15 | Disponibilidad / di o fi . hags
Eframgiars: Presupuesto/Jefe isponibilidad financiera para que se hagén

efectivas las acciones.
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: No. DE PASOS: 16 No. DE HOJAS: 03 de 03
RECLASIFICACION DE PUESTOS | ppcyp | MES | AMO | copiGo: MNP-GRH-DCPAS-01

TERMINA: Departamento de Clasificacion de

INIGIA: Unidash Inferesatia Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinar  toh &l Depto. Clasificacién de | Coordina con la Gerencia, Unidad o

ntereaads - Puestos y Departamento interesada la actualizacion del
16 L Administracion de respectivo Manual de Funciones.
actualizacion de i )
Salarios/Jefe, Subjefe o
manuales. i
Técnicos

PROCEDIMIENTO: RECLASIFACION DE PUESTOS. . J\‘ Na§

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Fifma y Sello @ ‘\
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos '\ SR\

Fecha Autorizacion Nombre GerenteIJef itma y Sllo
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro SOI? s Menéndez L

T
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANQS

s NORMAS DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION
& DE PUESTOS Y ADMINISTRACION DE
2 SALARIOS
, - No. DE HOJAS: 01 de 01
REVALORACION DE CLASES | ..., | MES | ARO ° e
DE PUESTOS 3022 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios (Acuerdo Gubernativo 52-95),
articulos 19, 28, 29, 30, 31y 32.

2. Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97) articulo 41.
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GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS |
PROCEDIMIENTO |
DEPARTAMENTO DE ‘
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS
REVALORACION DE No. DE P“:If\ESSOS: 1\5{\]0 ’No. DE HOJAS: 01 de 02
CLASES DE PUESTOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-02

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Clasificacién de Puestos y
Administracién de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta la solicitud de revaloracion de la clase de
Solicitar revaloracién . puesto firmada y sellada ante la Gerencia General,
b de Puestos Unidad Interesada / Jefe que incluya los motivos del por qué se solicita la
revaloracion del mismo.
Analiza y considera la factibilidad, si procede lo
s . . traslada al Departamento de Clasificaciéon Puestos

02 f\nallzar J Cansidemr Eiktendia, Genel y Administracion de Salarios para que realice las

o procedente Gerente General i : . .
diligencias respectivas y si no lo devuelve a donde

inicio el proceso y termina.
Realiza la investigacion de campo (auditoria de
Depto. Clasificacion de | trabajo) donde se debera consignar en el formato
Realizar Auditeria da F_’u.estos”y de boleta de encugsta la informacién concerniente
03 T . Administracién de al puesto de trabajo, para conocer en detalle los

rabajo. ’ ; :
Salarios/ Jefe, Subjefe o | motivos expuestos que puedan aumentar o
Técnicos disminuir el salario inicial de la clase de puesto.
(Ver anexo 1)

04 Depto. Clasificacion de | Determina la revaloracién del puesto basados en el
Determinar la Puestos y Manual de Valoracion de Clases de Puestos
Revaloracién del Administracién de utilizando el método de valoracién por puntos, de
Puesto solicitado. Salarios/ Jefe, Subjefe o | conformidad con los factores, subfactores, grados

Técnicos y puntos.
Briilir PleEman de Depto.PCIasificacién de IEnz}ite Dic_targen parla su conocimiento y traslado a

05 | Revaloracion de la Admir%itsr:csign de a Lberencia eneral.

R Salarios/ Jefe.
Conocer y elevar Gerencia General / CADee dic.tar.nen, elevénf:iolo & e Jura Directiyg,

06 ! para conocimiento, revisién y eventual aprobacion
expediente Gerente General . .

0 improbacion.
Analiza el caso, si es procedente resuelve, y

07 Analizar caso vy Junta Directiva / Sus traslada el expediente a la Secretaria General
Resolver. miembros. girando instrucciones para emitir resolucion

correspondiente.
Secretaria De conformidad a lo instruido por Junta Directiva

08 | Emitir Resolucion General/Secretario emite resolucion y devuelve el expediente a la

General Gerencia General para firma del Gerente General.
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REVALORACION DE No. DE ;2208: 1\5&0 ’No. DE HOJAS: 02 de 02
CLASES DE PUESTOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-02
il TERMINA: Departamento de Clasificacion de Puestos y
INIGIA: Unidad Imterssada Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . Firma resolucion y traslada al Departamento de
g | Firmar 'y Trasladar Gerencia General / Clasificacion de Puestos y Administracion de
resolucion. Gerente General. Salarios para continuar con el tramite.
) Depto. Clasificacion de | Coordina con el Departamento de Presupuesto,
Coorinar gon el Puestos y indicandole mediante oficio el costo de Ia
10 | Departamento de i s g s i
P Administracion de revaloracion si este fuera el caso, para efectos de
resupuesto . o ; .
Salarios/Jefe. preparacion de los recursos financieros.
Elevar expediente a | Depto. Clasificacion de | Notifica por escrito a la Oficina Nacional de
11 la Oficina Nacional Puestos y Servicio Civil —-ONSEC-, mediante oficio sellado y
de Servicio Civil Administracion de firmado por Gerencia General, para obtener su
(ONSEQ). Salarios/Jefe opinién.
Emitida opinién, devuelven el expediente a la
12 | Emitir opinion ONSEC/Jefe Gerencia General de la Empresa Portuaria
Quetzal.
Revisar Trasladar Gerencia General / Revisa y traslada el expediente completo al
13 r Y Departamento de Clasificacion de Puestos vy
expediente. Gerente General. . . .
Salarios, para continuar con los tramites.
Depto. Clasificacion de | Informa al Departamento de Personal para hacer
14 Informar puesto Puestos y efectivas las acciones relacionadas con la
revalorizado Administracién de revaloracion del puesto.
Salarios/Jefe
Dept. Clastcacion ve | NeTee o £ 98 pueso seot Tas rueves
Modificar perfil del Puestos y : g . pues’o,
15 incorporando al manual respectivo las nuevas

puesto e informar.

Administracion de
Salarios/Técnicos

funciones.

\ X I\ /
"\ NN~

PROCEDIMIENTO: ~REVALORACION DE CLASES DE PUESTOS, o 1"/ |

Feché Validacion
07/10/2024

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

RO
Firm yS?IIo / \

Fecha Autorizacion
15/10/2024

Nombre Gerentel/}{fe Firma y/Sello
Lic. Mario Alejandro Sola‘es Menéndez 1

\
N
'\\\
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NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

PRESUPUESTO ANALITICO DE MES

ANO

No. DE HOJAS: 01 de 01

SUELDOS Y SALARIOS FEGHA -

2024

CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo Gubernativo 52-95 Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios,

articulo 40.

2. Decreto 101-97 (Ley Organica del Presupuesto), articulo 40.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION

DE PUESTOS Y ADMINISTRACION DE
SALARIOS

No. DE HOJAS: 01 de 01
CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-03

PRESUPUESTO ANALITICO DE No. DE PN?ESSS: 2\4No
SUELDOS Y SALARIOS FECHA

10 2024
INICIA: Departamento de Clasificacion de TERMINA: Departamento de Clasificaciéon de Puestos y
Puestos y Administracion de Salarios.

Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

No. ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Depto. Clasificacion de | Elabora ndémina del presupuesto analitico de sueldos vy
Puestos y salarios de la Empresa, tomando en cuenta cada uno de ios

01 | Elaborar nébmina

Administracion de
Salarios/ Subjefe

beneficios que tiene el trabajador (sueldos, bonos, peso
salarial, y otros) (Ver anexo 2).

Revisar nomina

Depto. Clasificacion de
Puestos y
Administracion de

Revisa que el detalle de la némina contemple la informacion
de los sueldos y salarios y los ajustes realizados en cada uno
de los renglones presupuestarios afectados por incremen:os

02
Salarios/ Jefe u otro beneficio, por cada Gerencia o Unidad Administrativa.
Depto. Clasificacién de | Verifica con el Departamento de Presupuesto, que la nébmina
03 Verificar estructura Puestos y cumpla con la estructura presupuestaria requerida.

presupuestaria

Administracion de
Salarios/ Jefe

04 | Presentar
Anteproyecto
Presupuesto.

Depto. Clasificaciéon de
Puestos y
Administracion de
Salarios/ Jefe

Presenta al Departamento de Presupuesto mediante ofizio
firmado por el Jefe con el Visto Bueno del Gerente de
Recursos Humanos, el Anteproyecto del Presupuesto
Analitico de Sueldos y Salarios de la Empresa, para su
aprobacion e incorporacion al Presupuesto General de la
Empresa.

(N
':\ \\
_\ \1 '
PROCEDIMIENTO: PRESUPUESTO ANALITICO DE SUELDOS Y SA}:AR]GS t* {\ /
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Fimaysells A &‘ "‘
0711012024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \/ \J
— J
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe” Firma y"Sgllo Y N\
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez
\ 11 A ¥¥ ul
/" 2 | { ,/'1 / L A

A

S
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GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
FLUJOGRAMA
& DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS
P A CO No. DE lmEss?s: £4No No. DEHOJAS: 01 de01
DE SUELDOS Y SALARIOS | FECHA o 50 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-03

INICIA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

TERMINA:

Departamento de Clasificacién de Puestos y
Administracién de Salarios.

DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y ADMINISTRACION DE SALARIOS

( INICIO )

A

Elabora Nomina del
Presupuesto Analitico de
Sueldos y Salarios.

Revisa informacion
de la Némina

Verifica con el Depto.

de Presupuesto la

Estructura

Presupuestaria

A

y

Presenta Anteproyecto al
Depto. de Presupuesto para
aprobacioén

Y

4

=
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GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS
: . No. DE HOJAS: 01 de 01
EVALUACION DEL FecHa | MES | ARO 2 g
DESEMPENO 1 702 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo JD-04-60-2022 Reglamento de Evaluacién del Desempenio.

2. Acuerdo Gubernativo 52-95 Reglamento de Clasificacién de Puestos y Administracion de Salarios,

articulos 38, 49, 50y 51.

3. Acuerdo Gubernativo 949-89 Reglamento General de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal,

articulo 65.

4. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Empresa Portuaria Quetzal y los

Trabajadores, vigente.




PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

EVALUACION DEL DESEMPENO

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJAS: 01 de 02

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-04

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Evalta en forma trimestral al personal a su cargo
tomando en consideracion los  criterios

01 Evaluar el Unidad Interesada / contenidos en el Reglamento de Evaluacién del

Desempefio Gerente, Jefe Desempefio aprobado mediante Acuerdo de
Junta Directiva No. JD-04-60-2022. (Ver anexo 3
).
Envia en los primeros cinco (5) dias siguientes al
Enviar evaluacion del Unidad Interesada / trimestre vencido, ”.“?d'a”te iicia flrm~ado y
02 Grsserineic Gerente. Jefe sellado la evaluacion del desempefo al
e ' Departamento de Clasificacion de Puestos y
Administracion de Salarios.
Detaraments da Recibe oficio conteniendo la evaluacion del
PEPEE desempefio del personal verificando la utilizacion
— - Clasificacién de Puestos .
03 | Recibir informacion. v o y el uso correcto del formato proporcionado por
y Administracion de ot :
. - el Departamento de Clasificacion para cada nivel
Salarios / Técnicos d
e puesto.
Crea dentro del Sistema de Recursos Humanos,
Departamento de el periodo a evaluar, genera los puestos por afo
: A Clasificacion de Puestos | de cada gerencia, actualiza los niveles de
04 | Actualizar Némina . - -
y Administracion de puestos y genera los factores de evaluacion de
Salarios / Técnicos puestos contenidos en el formulario del manual
de Evaluacién del Desempefio. (Ver anexo 3).
Ingresa la informacion al Sistema de Recursos
Departamento de . :
Ly Humanos asignando un punto al ltems marcado
: - Clasificacién de Puestos gt . o
05 | Ingresar informacion. o y con una “X" segln criterio del evaluador,
y Administracion de d [ Final di |
Salarios ] Técricgs generando al final una nota promedio de
trimestre de cada empleado evaluado.
Elabora némina e informe ejecutivo conteniendo
Departamento de los resultados de la evaluacion anual de los
06 | Elaborar némina e | Clasificacion de Puestos | empleados de todas las areas administrativas y
informe ejecutivo. y Administracién de traslada a la Gerencia de Recursos Humanos
Salarios / Jefe. para revision y aval.
Revisa y avala la Némina de Paso Salarial,
07 Revisar y dar visto | Gerencia de Recursos | dando el Visto Bueno. Luego, traslada la némina
bueno a la Némina. Humanos / Gerente a la Gerencia General para conocimiento y
aprobacion.
Conoce némina y aprueba pago del paso salarial
- . mediante Acuerdo de Gerencia General y
08 Lonaser. Bty Garenela General ¢ devuelve al Departamento de Clasificacion de
Acuerdo. Gerente General

Puestos y Administraciéon de Salarios para
continuar con el tramite.




lalahialy

No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 02 dé 02

EVALUACION DEL DESEMPENO MES

ANO

FECHA 10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-04

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Gestiona con el Departamento de Personal, el
Gestionar el Qgpar.tgmento oe otorgamiento del Paso Salarial. Dicha gestidn
; Clasificacién de Puestos : ; 2
09 | otorgamiento del G g debe realizarse por escrito y en los primeros
; y Administracion de . : -
Paso Salarial. ; quince dias del mes de enero de cada afio, para
Salarios / Jefe.
efectos de pago.
\ \ :
/
\\. ] /
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firm3

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

: |

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe —Firm \ Ak

151102024 Lic. Mario Alejandro Solarw Wi\ 5
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Ganaz

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y ADMINISTRACION DE
SALARIOS
e No.DEPASOS; 0% _ No. DE HOJAS: 01 de 01
DESEMPENO FECHA o> 1 200 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-04
TERMINA: Departamento de Clasificacion de Puestos y

INICIA: Unidad Interesada Administracion de Salarios.

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE
UNIDAD INTERESADA PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE

GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOs | CGERENCIA GENERAL

SALARIOS
INICIO
Evalua el Desempefio
del Personal
Envia Recibe Evaluacién
Evaluacion del > del Desempefio
Desempeno del Personal
v

Actualiza Némina

\_(’_

Ingresa
Informacion

\_K_

Elabora Némina e / v?s?c\)ngigngaa / Conoce
Informe Ejecutivo y aprueba

la Némina

Gestiona el <
otorgamiento del
Paso Salarial

A 4

( FINAL )




§30022

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
NORMAS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

- No. DE HOJAS: 01 de 01

MES ANO
AUDITORIAS DE TRABAJO FECHA = o CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo Gubernativo 52-95, Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administraciéon de Salarios,

articulo 22 inciso a) y b) y articulo 23 inciso b).




PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

630023

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

AUDITORIAS DE TRABAJO

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJAS: 01 de 02

MES

ANO

FECHA

10

cODIGO: MNP-GRH-DCPAS-05

2024

TERMINA: Departamento de Clasificacion de

INICIA: Unidad Interesada Puestos y Administracion de Salarios.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| RESPONSABLE

Solicitar Auditoria de

Solicita mediante oficio dirigido a la Gerencia de
Recursos Humanos la realizaciéon de una auditoria

U trabajo. Unidad InterssacalJete de trabajo, exponiendo los motivos que originan la
necesidad de practicar dicha auditoria.
Gerencia 8 Resuises Traslada el expediente al Departamento de
02 | Trasladar expediente Clasificacién de Puestos, para que se practique lo
Humanos / Gerente s
solicitado.
Depto. Clasificacién de | Coordina el desarrollo de Auditoria de Trabajo,
03 Coordinar  auditoria Puestos y iniciando con la preparacion de boletas donde se
de trabajo. Administracion de consignara la informaciéon necesaria del puesto
Salarios/ Jefe sujeto a estudio.
e Remite las boletas al Area Interesada para que se
Depto. Clasificacion de . : i id | . |
N Puestos y consigne la informacion requerida en la misma, la
04 | Remitir boletas FRhrsinie? JE cual luego de ser llenada, es devuelta al
. Departamento de Clasificacion de Puertos. (Ver
Salarios/ Jefe
anexo 1)
Devuelve al Departamento de Clasificacion de
. Puestos y Administracion de Salarios, las boletas
05 | Desolver baletas Wnis Inkersadallefe que contienen la informacion relacionada con el
puesto de trabajo y las funciones.
Depto. Clasificacién de | Verifica en forma personal el desempefio de las
Redlizar anditeria de Puestos y funciones del puesto de trabajo para conocer el
06 P——— Administracion de cumplimiento de las mismas, en base a lo
0. Salarios/ Jefe, Sub-jefe | consignado en la boleta.
y Técnicos
Depto. Clasificacion de | Realiza un anélisis comparativo basado en la
Puestos y informacién recopilada, las actividades
07 Realizar analisis Administracion de enmarcadas en los Manuales de Organizacion y
comparativo. Salarios/ Jefe, Subjefe | Funciones y las actividades que actualmente se

y Técnicos

desempefian para determinar el tipo de acciéon
que procede.




000024

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJAS: 02 de 02

08 | Emitir opinion.

Administracion de
Salarios / Jefe

AUDITORIAS DE TRABAJO. | ppeyp |-MES | 250 | CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-05
. : TERMINA: Departamento de Clasificacion de
INICIRz  Unidad Interesada Puestos y Administracion de Salarios.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA
No. ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Depto. Clasificacion de | Emite opinién por escrito sobre los resultados del
Puestos y analisis de la Auditoria.

09 | Trasladar Dictamen

Depto. Clasificacién de
Puestos y
Administracion de
Salarios / Jefe

Traslada Dictamen e informa a la Gerencia de
Recursos Humanos, para su conocimiento e
informe al interesado del resultado y se inicie el
proceso de reclasificacion o revaloracion del
puesto, si procede.

\\ \ / 'f./l
N\ ”— /\\/, v
PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS DE TRABAJO & N/ [—
ANy
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmhy §ell0 FAY
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrient [ \N/ mt
Fecha Autorizacion Nombre GerentefJefe Firma y Se S — P\
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Sp’lares Menéndez L o é’EF‘CURS(Q S ‘;f
( o Lfaumangs. =
|~ \ 5,
GOATEMN;P“




. 800023

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y

ADMINISTRACION DE SALARIOS

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 01 de 01

AUDITORIAS DE TRABAJO

MES ANO
FECHA 10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-05

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Clasificacion de Puestos y
Administracion de Salarios.

UNIDAD INTERESADA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPTO. DE CLASIFICACI()N DE
PUESTOS Y ADMINISTRACION DI
SALARIOS

C INICIO )

Solicita auditoria de trabajo

Llena boletas y

v
Traslada solicitud

‘/ Conoce y revisa
/ lo solicitado

Coordina desarrollo de
auditoria de trabajo

A

devuelve

/ Remitelboletas
N

Realiza

A4

auditoria de trabajo

Y

Realiza analisis
comparativo

v

Emite opinién por escrito
sobre el resultado de la
auditoria de trabajo

Ry SO

Traslada
dictamen a la
Gerencia de

Recursos

Humanos

Cra D




000026

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
NORMAS

DEPARTAMENTO DE
sz CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

3 _ No. DE HOJAS: 01 de 01

CREACION DE - ANO L £

ESPECIALIDADES 5 5574 | CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

Acuerdo Gubernativo 52-95 Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios,

articulo 22.




PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

Gaoaz7

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

CREACION DE
ESPECIALIDADES

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 01 de 02

MES

ANO

FECHA 10

CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-06

2024

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

No. ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por escrito a la Gerencia de Recursos
Soliciar s oresuidn Humanos la creacién de una especialidad,
L Unidad Interesada / Jefe | exponiendo los motivos que justifican la creacion
01 | de especialidad v :
de la especialidad correspondiente.
Traslada la  solicitud Departamento de
- Gerente de Recursos | Clasificacion de Puestos y Administracion de
02 | Trasladar solicitud ; ’ .y
Humanos / Gerente Salarios, para que emita opinion al respecto.
Conoce y evalua lo solicitado, analizando la
Depto, Cisiacionde. | LUk expleste, S lo esima converient
Conocer y Evaluar lo Puestos y P -4 _amplact u -
03 e o g informacion adicional e incluso practicar auditoria
solicitado Administracion de : .
. de trabajo mediante boleta de encuesta. (Ver
Salarios / Jefe
anexo 1)
Depto. Clasificacion de | Emite dictamen y lo eleva mediante oficio con el
04 Emitir y Elevar Puestos y visto bueno del Gerente de Recursos Humanos, y
dictamen Administracion de eleva a la Gerencia General para su cocimiento.
Salarios / Jefe
Conoce y revisa el contenido del expediente para
efectos de aprobacion o improbacién. Si es
procedente la creacion de la especialidad,
aprueba el proyecto emitiendo el respectivo
. ; Acuerdo de Aprobacion y devuelve el expediente
05 Conoger ¥ eiaen Cerencia General/ al Departamento de Clasificacion de Puestos y
expediente. Gerente General ot ) :
Administracion de Salarios. En caso de no ser
procedente, de igual forma el expediente es
devuelto a dicho Departamento para los tramites
subsiguientes.
Depto. Clasificacion de | Notifica a la unidad interesada lo resuelto por la
06 Notificar a Unidad Puestos y Gerencia General.
Interesada. Administracién de

Salarios / Jefe




630028

CREACION DE
ESPECIALIDADES

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 02 de 02
MES | ANO . ,
FECHA [—2o 2094 | CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-06

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracién de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Salarios / Jefe, Subjefe,
Técnicos

RESPONSABLE
En caso de haber sido aprobada la creacién de
e la especialidad, modifica el Manual de
Depto.éfjl::;gcs:aycion de Descripciones y Especificaciones de Clases de
07 | Modificar Manual Administracién de | Luestos, incorporando al mismo la nueva

especialidad. Asimismo, actualiza la informacion
en el Manual de Organizacion y Funciones
respectivo, adicionando ejemplos de trabajos en
las clases de puestos que resulten involucradas.

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

|

Pt

Fecha Autorizacion
15/10/2024

Nombre GerentelJefe Firma J\Seﬂm\
Lic. Mario Alejandro Solarfs Menéndez A @ ll Al




6U0023

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CLASlFICACION
DE PUESTOS Y ADMINISTRACION DE
SALARIOS

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 01 de 01

CREACIONDEIESRECIALIDADES FECHA IV!]%S 2\5‘122 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-06
INICIA: Unidad Interesada TERI\_IH_NA: .[?epartamer}to de Clasificacion y
Administracion de Salarios
DEPTO. CLASIFICACION DE
GERENCIA DE PUESTOS Y GERENCIA GENERAL

UNIDAD INTERESADA

RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION DE

SALARIOS
( INICIO )
v
Solicita creacion de | Traslada solicitud Conoce y
especialidad ”| para emitir opinién » evalua
A
A\ 4 / c . /
o onocey
Em|t<ta dlc]:ta?jmen y , revisa el ,
rasiada / expediente /

No

v

¢ viable? >

Si

Emite acuerdo

Informa al interesado el
resultado, si es no

vuelve al interesado, si
es si continua su tramite

;

Modifica y/o actualiza
manuales

FINAL




= 6044,

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
NORMAS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

. - No. DE HOJAS: 01 de 01

CREACION DE CLASES DE FECHA MES ANO 2 -

PUESTOS 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo Gubernativo 52-95 Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de

Salarios, articulo 12.

A
W

0



0430431

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

CREACION DE CLASES DE

PUESTOS

No. DE PASOS: 15

No. DE HOJAS: 01 de 02

FECHA

MES

ANO | ~4p1G0: MNP-GRH-DCPAS-07

10

2024

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por escrito a la Gerencia General, la
01 Solicitar creaciéon de Unidad Interesada / Jefe creapién .de un puestlo’, exponiendo los motivos
puestos. que justifican su creacion.
Conoce la solicitud, revisando la informacion que
justifica la creacion del puesto. Si considera
viable, aprueba la solicitud, enviando por escrito
02 Conocer, revisar vy Gerencia General / dicha solicitud al Departamento de Clasificacién
aprobar solicitud Gerente General de Puestos y Administracién de Salarios para la
realizacién del estudio correspondiente, si es no
informa al interesado.
Depto. Clasificacion de | Inicia la fase de analisis e investigacién tomando
Puestos y como informacion preliminar la documentacion
03 | Analizar informacion Administracion de que acompafia a la solicitud, en donde se
Salarios / Jefe, Subjefe | exponen los motivos que justifican la creacién
o Técnicos del puesto.
Depto. Clasificacion de | Solicita a la Unidad Interesada informacion
Puestos y adicional y detallada sobre las funciones y
04 | Solicitar informacion Administracion de responsabilidades que tendra asignadas el
Salarios / Jefe, Subjefe | nuevo puesto.
o Técnicos
Preparar y  remitir . Prepara la informacion _soligitada y remite al
05 | . . Unidad Interesada / Jefe | Departamento de Clasificacion de Puestos y
informacion - . .
Administracion de Salarios.
Evalta la informacion obtenida sobre las
Depto. Clasificacion de | funciones y responsabilidades del puesto, y en
Puestos y base al resultado del analisis, se le asigna el
06 | Evaluar informacién Administracion de salario tomando en cuenta lo establecido en el
Salarios / Jefe, Subjefe | Manual de Valoraciéon utilizando el método de
o Técnicos valoraciéon por puntos, de conformidad con los
factores, subfactores, grados y puntos.
Depto. Clasificacion de | Emite dictamen relacionado con la creacion del
07 Emitir 'y trasladar Puestos y puesto, trasladando el mismo a la Gerencia
dictamen Administracion de General para conocimiento y  tramites
Salarios / Jefe correspondientes.
. Conocer y elevar Berannia Beners] f C_onocp el dictamen y ele\(a _el estudio a la Junta
8 : Directiva para conocimiento y eventual
estudio Gerente General

aprobacion o improbacion.




ielile

CREACION DE CLASES DE

PUESTOS

No. DE PASOS: 15

No. DE HOJAS: 02 de 02

MES

A CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-07

FECHA

10

2024

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Jiinta Dirastiva / Analiza el caso, §i es procedente r_esuelve, y
09 | Analizary resolver Mi traslada el expediente a la Secretaria General
iembros i s i
para emitir la resolucién correspondiente.
Fimar y trasladar Gerencia General / Firma resolucion y traslada al Departamento de
10 . Clasificaciéon de Puestos y Administracion de
resolucion. Gerente General . . -
Salarios para continuar con el tramite.
Mediante oficio firmado por la Gerencia
General, envia a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas para la aprobacion del monto
Trasladar expediente Depto. Clasificapién de | presupuestario respectivo, el cual debe ser
11 aDTP Puestos y Administracién | aprobado mediante dictamen. Luego de oficio
de Salarios/Jefe traslada a la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC- el expediente conteniendo los cuadros
de salarios, dictamen y resolucion de la Junta
Directiva, para la emision del Dictamen que
apruebe la creacién de la clase del puesto.
12 | Emitir dictamenes DTP, O[\JSEC lJefey Emiten dictémenes_y trasladan el expediente a
Técnicos la Empresa Portuaria Quetzal.
Recepciona y traslada el expediente completo al
13 Recepcionar y Gerencia General / Departamento de Clasificacion de Puestos y
trasladar expediente Gerente General Administracion de Salarios, para continuar con
los tramites.
Obtenidos los dictamenes de aprobacién de la
Coordinar la | Depto. Clasificacién de | clase de puesto, coordina con el Departamento
14 disponibilidad Puestos y Administracion | de Presupuesto para hacer efectivas las
financiera. de Salarios /Jefe acciones presupuestarias generadas por la
creacién del nuevo puesto.
Actualiza el manual de Manual de
Depto. Clasificacion de | Descripciones y Especificaciones de Clases de
15 Actualizar los | Puestos y Administracion | Puestos, y coordina con la Gerencia, Unidad o
manuales de Salarios/Jefe, Subjefe | Departamento interesado la actualizacién del

o Técnicos

respectivo  Manual de

Funciones.

Organizacién vy

AN ~—\

S N\ X N ; - /
PROCEDIMIENTO: CREACION DE CLASES DE PUESTOSf\.! r?: ! \\n!\\./,
Nombre Jefe UAPP N\l . :

Fecha Validacion
07/10/2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Seflo | |\
' \

Fecha Autorizacion
1511012024

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Mario Alejandro Solares

Ienéndez

.

| &a
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NORMAS

5300
GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

CREACION DE SERIES DE
CLASES DE PUESTOS

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJAS: 01 de 01

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo Gubernativo 52-95 Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios,

articulos 20 y 21.

A e
od



GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS
e S e No. DE Pnfi\::S: 11\%0 o, DE HOJAS: 01de 02
CLASES DE PUESTOS FECHA —¢ 2024 | CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-08

INICIA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
D e Revisa y analiza la informacién relacionada con
epto. Clasificacion de . ; .
_ . Puestos y las series de clase§ de pugstos vigentes. Si se
01 Rewsar y analizar Admiinistracién da determina la necesidad Qe incorporar una nueva
informacion Salarios / Jefe, Subjefe serie de puestos debido a la variacién del
L servicio, se procede a realizar el estudio
o Técnicos .
correspondiente.
Depto. Clasificacion de | Presenta solicitud escrita a la Gerencia General
Puestos y con el visto bueno del Gerente de Recursos
02 | Presentar solicitud Administracion de Humanos, la aprobacion para realizar el estudio,
Salarios / Jefe, Subjefe | exponiendo los motivos del mismo.
0 Técnicos
Conoce la solicitud, revisando la informacion que
justifica la realizacion del estudio. Si considera
. . viable la realizacion del estudio, aprueba la
03 chpc?ti%r ¥ reviaar Gé;erggltz gzggzll/ solicitud, informando por escrito y devolviendo
' dicha solicitud Departamento de Clasificaciéon de
Puestos y Administracién de Salarios para
continuar con el tramite.
Depto. Clasificacion de | Realiza estudio verificando las series de clases
Puestos y de puestos vigentes, evaluando las nuevas
04 | Realizar estudio Administracion de series que es necesario crear debido a
Salarios / Jefe, Subjefe, | variaciones en el servicio, asi como su ubicacion
Técnicos dentro de las series de puestos.
Depto. Clasificacion de | Crea la nueva serie de clases de puestos segln
Creer  oofes  de Eu_estos”y la naturalgza del mismo, incorporando al grupo la
05 Administracion de nueva serie salarial.

Glapes us pussws Salarios / Jefe, Subjefe,

Técnicos




600057

CREACION DE SERIES DE
CLASES DE PUESTOS

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 02 de 02
MES ANO . ]
FECHA 10 12022 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-08

INICIA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracioén de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Depto. Clasificacion de | Emite dictamen del resultado del estudio, en el
06 | Emmitir dictamen Puestos y cual se incorpora la propuesta de creacion de las
Administracion de nuevas series de clases de puestos asi como las
Salarios / Jefe justificaciones que sustentan la accion.
Depto. Clasificacién de | Traslada el expediente a la Gerencia General
Trasladar el L
a7 | expedicnts = Puestos y para su andlisis y proceda a someterlo a
pedie Administracion de consideraciéon de Junta Directiva (Autoridad
Gerencia General . . .
Salarios / Jefe Superior) para su aprobacién.
. . Conoce el contenido del expediente y lo eleva a
08 LEHOREr Sxpedients Gerencia General / la Junta Directiva para conocimiento y eventual
y elevara JD Gerente General - . s s
aprobacion o improbacion.
Analizan el caso y aprueban a través de Acuerdo
Analizar expediente Junta Directiva / de JD, trasladando el expedlente a - Secreta_rlla
09 . General para que proceda a emitir la resolucion
y aprobar Miembros .
correspondiente, la cual luego de ser elaborada,
la traslada a la Gerencia General para firma.
. . Firma resolucién y traslada al Departamento de
Firmar y trasladar Gerencia General / ey g -
10 S SO g w— CIaSIflcaCIOn de F_’uestos y A‘dmmlstracmn de
Salarios para continuar con el tramite.
. Depto. Clasificacién de | Incorpora las nuevas series de clases de
Realizar ; . : -
e Puestos y puestos, procediendo a realizar la asignacion
modificaciones a los L o . :
1 ] Administracion de correspondiente y las correcciones que procedan
instrumentos . ; ; b
e Salarios / Jefe, Subjefe | en los registros y documentos oficiales del plan.
ecnicos .
0 Técnicos

PROCEDIMIENTO: CREACION DE SERIES DE CLASES DE puﬁsﬁq& o A\ \k L

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma \\Sel

o \w/ \/I m::

Fecha Autorizacion
15/10/2024

Nombre Gerenteli;fe/
Lic. Mario Alejandro Sola/r, s Menéndez

QUi

————1
GERENTE
RECURSQS
HUMANGS

\

"4TEMA\J’:



_ 0008338

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
D FLUJOGRAMA
e DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS
N s S No. DE PNAI\EsSos: 1111“0 No. DE HOJAS: 1ds 01
CLASES DE PUESTOS FECHA —o 5094 CODIGO: MNP-GRH-DCAPS-08

INICIA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

TERMINA: Departamento de Clasificacion de Puestos y

Administraciéon de Salarios.

DEPTO. DE CLASIFICACION DE

PUESTOS Y SALARIOS

GERENCIA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

A\ 4

Revisa y analiza
las series de
clases de puestos
vigente

v

Presenta solicitud para
realizar estudio

/ Conoce, revisa

Realiza
estudio

/

y aprueba
solicitud

I

Crea nueva serie de

clases de puestos
.

}

Emite dictamen e incorpora
la nueva serie de clases de
puestos

Realiza modificaciones en

v

Conoce y eleva el

v

expediente

los registros e
instrumentos técnicos

FINAL

Firma

Analiza caso
y aprueba

resolucion
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NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

ESTUDIO DE ACTUALIZACION FECHA MES
DE LA ESCALA DE SALARIOS

ANO

No. DE HOJAS: 01 de 01

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Acuerdo Gubernativo 52-95 Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios,

articulos 33y 34.

Acuerdo Gubernativo 949-89 Reglamento General de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal,

articulo 64.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Empresa Portuaria y los Trabajadores,

articulo 63.

!;: -B

\ ¥

oy



030040

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

ESTUDIO DE ACTUALIZACION No. DE PI\Z\SSOS: igo ’ No. DE HOJAS: 01 de 04
DE LA ESCALA DE SALARIOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-09
INICIA: Departamento de Clasificacion de TERMINA: Departamento de Clasificacion de

Puestos y Administracion de Salarios.

Puestos y Administracién de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Revisa la informacion relacionada con la escala
Depto. Clasificacion de | de salarios, verificando el periodo de vigencia de
Revisar la escala Puestos y acuerdo al plazo fijado para ello, procediendo a
01 salarial. Administracion de realizar el estudio correspondiente y presentar
Salarios / Jefe propuesta del proyecto de actualizacion.
Analiza la informacién obtenida para determinar
la remuneracion de los puestos de trabajo,
Depto. Clasificacion de | derivado de las investigaciones y de los analisis
05 | Analizar informacion, E’u.estos.'y rgahzgdos tanto lnte(na como externamente. A
Administracion de nivel interno se consideran todos los sueldos de
Salarios / Jefe o Subjefe | la EPQ y a nivel externo los sueldos de otras
empresas con la misma naturaleza que la
nuestra y si fuera posible otras fuera del pais.
Depto. Clasificacion de | o800, 8 0 oTe S focas s clases de puesios
Ut | Elaharar nueva Puestos y contenidas en el Plan de Clasificacri)én de
Babala dd Salanos. Administracion de Puestos, en base a los salarios considerados en
Salarios / Jefe . L
la investigacion.
Coardinae Coordina con el Depto. de Presupuesto de la
: i Depto. Clasificacién de | Gerencia Financiera la disponibilidad, viabilidad y
disponibilidad . S )
04 fi : Puestos y Salarios sostenibilidad presupuestaria de la nueva escala
inanciera .
/ Jefe salarial.
Dictamina sobre la disponibilidad presupuestaria,
05 | Emitir Dictamen Departamento de lo cual _reallza a través de oficio sellado y flrmgdo
Presupuesto / Jefe por el jefe del Depto. de Presupuesto con visto
bueno de la Gerencia Financiera.
Presentar  proyecto Depto. Clasificacién de | Presenta proyecto_ por medio de oficio firmado
L a Puestos y por el Jefe y Visto Bueno del Gerente de
06 | de actualizacion de la L . .
Administracion de Recursos Humanos, a la Gerencia General, para
escala. ; L A o
Salarios / Jefe Su conocimiento y tramites subsiguientes.
07 Conocer proyecto vy Gerencia General / Conoce el proyecto y traslada el expediente a la

trasladar a UAJ

Gerente General

Unidad de Asesoria Juridica, para dictamen.




£00041

ESTUDIO DE ACTUALIZACION No. DE P“,ILI\SSOS: /2\%0 ’ No. DE HOJAS: 02 de 04
DE LA ESCALA DE SALARIOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-09
INICIA: Departamento de Clasificacion de TERMINA: Departamento de Clasificacion de

Puestos y Administracion de Salarios.

Puestos y Administracién de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
' ; . Conoce expediente 'y emite dictamen,
08 Cgrrﬁf:gicf:r?i'eme Unhduar?d?;'?iee?g”a trasladando nuevamente a la Gerencia General
y para conocimiento y tramites siguientes.
Conoce dictamen juridico. Si no es viable,
09 Conocer  dictamen Gerencia General / devuelve el expediente al Departamento de
juridico Gerente General Clasificaciéon de Puestos y Administracion de
Salarios. Si es viable continta el proceso normal.
. . Eleva el expediente a Junta Directiva de la
10 ‘IJEIIDevar Expedianie Gg:gsg 2222;::/ Empresa Portuaria Quetzal, para su
conocimiento y eventual aprobacion.
. o Analiza el caso y resuelve mediante Acuerdo de
11 Analizar  caso Junta D_lrectwa/Sus JD, trasladando el expediente a la Gerencia
resolver miembros
General.
Recepciona 'y traslada expediente al
Recepcionar y . Departamento de Clasificacion de Puestos vy
12 | trasladar expediente Gg;?ggg gz::':l/ Administracion de Salarios conteniendo la copia
a CLASAL del Acuerdo, para continuar con el tramite
institucional respectivo.
Por medio de oficio firmado por la Gerencia
General, envia a la Direccién Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
Depto Ciasfcaciende | P22 &, SPIobacer cel morte presupuesar
Trasladar expediente Puestos y >SP : v P e
13 L > dictamen. Luego de oficio traslada a la Oficina
a DTP Administracion de ! Y -
. Nacional de Servicio Civil -ONSEC- el
Salarios/Jefe . :
expediente conteniendo la nueva escala de
salarios, dictamen y resolucion de la Junta
Directiva, para la emisién del Dictamen que
apruebe la nueva escala de salarios.
1o | Emitr dcamenes y || DTPy ONSEG etey | STED SeGTEnes aue aoneban o scuade s
devolver expediente Teécnicos P P
Quetzal.
Recepciona y traslada el expediente completo
15 Recepcionar y Gerencia General / conteniendo dictdmenes, al Departamento de
trasladar expediente. Gerente General Clasificaciéon de Puestos y Administracion de
Salarios, para continuar con los tramites.
Mediante oficio firmado por la Gerencia General,
Ciboar y enir| Do OISOl | O e e i
16 | proyecto de Acuerdo y » P y y

al MICIVI

Administracion de
Salarios/ Jefe

realicen las enmiendas necesarias o se proceda
a su impresion en hojas membretadas del
Ministerio.




000042

ESTUDIO DE ACTUALIZACION No. DE F;\;IAI_:_SSOS: zgo ’No. DE HOJAS: 03 de 04
DE LA ESCALA DE SALARIOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-09
INICIA: Departamento de Clasificacion de TERMINA: Departamento de Clasificacion de

Puestos y Administracion de Salarios.

Puestos y Administracién de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Aprobar, imprimir Aprueba e imprime acuerdo en hojas
17 | acuerdo y devolver a MICIVI / Ministro membretadas y devuelve el expediente a la
EPQ Empresa Portuaria Quetzal.
Recepcionar ¢ Recepciona el expediente vy traslada al
18 | expediente y %eéfg:tls g::::ll Departamento de Clasificacion de Puestos para
trasladar a CLASAL continuar con los tramites.
Por medio de oficio firmado por el Gerente
Depto. Clasificacion de | General, envia el expediente a la Procuraduria
19 Trasladar expediente Puestos y General de Nacién —PGN- para que proceda a
a PGN Administracién de emitir el dictamen, adjuntando los dictamenes
Salarios/ Jefe emitidos por las asesorias juridicas de EPQ,
DTP, ONSEC y MICIVI, para aprobacion.
Da el visto bueno a los dictamenes de las
_— asesorias juridicas de EPQ, DTP, ONSEC vy
20 | Aprobar dictamenes FEN i Frgsuraaar MICIVI, lo devuelve a la Gerencia General para
continuar el proceso.
; . Recepciona y traslada el expediente completo al
Recepcionar y Gerencia General / e
21 trasladar expediente. Giorents General Departamento de. Clasificacion 'de_ Puestos vy
Salarios, para continuar con los tramites.
Depto. Clasificacion de | Por medio de oficio firmado por el Gerente
29 Trasladar expediente Puestos y General, remite el expediente al MICIVI para
al MICIVI Administracion de impresién, firma del Acuerdo y traslado la
Salarios/ Jefe Secretaria General de la Presidencia
Imprime acuerdo en hojas membretadas,
mprir - acuerde, rocidendia, para fima. del Presidents o I
23 | refrendar vy trasladar MICIVI / Ministro BARAEIS pels | get T e
Republica, y posterior publicacion en el el Diario
ala SGP U ; .
Oficial, devolviendo el expediente a Empresa
Portuaria Quetzal para tramites subsiguientes.
Recepciona el expediente que contiene el
Recep_cnonar Gerencia General / Acuerdo Gub_ernatlvo de Aprobacién de la nueva
24 | expediente y Gerente General escala salarial y traslada al Departamento de
trasladar a CLASAL Clasificacién de Puestos para continuar con los
tramites.
Depto. Clasificacion de | Publicado el Acuerdo Gubernativo en el Diario
o5 Coordinar con la Puestos y oficial, coordina con la Gerencia Financiera su

Gerencia Financiera

Administracion de
Salarios / Jefe

intervencion ante la DTP, para la aprobacién de
la erogacién de los fondos.




NO0043

ESTUDIO DE ACTUALIZACION No. DE Pnz\ESé)S: ;2\|6Qo ’ No. DE HOJAS: 04 de 04

DE LA ESCALA DE SALARIOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-09
INICIA: Departamento de Clasificacion de TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios. Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Trasladar Depto. Clasificacién de | Traslada el expediente a la Gerencia de
26 expediente a la Puestos y Recursos Humanos, para que proceda a hacer
Gerencia de Administracion de efectivo el beneficio de conformidad a la nueva
R.R.H.H. Salarios / Jefe escala salarial.
™
| U
\ \
N
X, \
b\ )
AN AN
. A R As-——( N
PROCEDIMIENTO: ESTUDIO DE ACTUALIZACION DE LA ESCALA DlE»S\A/ISQ\\RIQ% \ /e
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma Se“lo N X[
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos A /O
}\ VORTIARGN
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe. Firmay-Sello N ‘f V(g\
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solart;s/Menéndez ‘ os B
L L LY ;
N
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GERENCIA DE RECURSOS

;&

HUMANOS
NORMAS
CED DEPARTAMENTO DE
: CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS
MODIFICACION DE LA FECHA | MES | ARO N BEFOJAG: Dl de 0
ESPECIALIDAD 10 2024 | CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-10

~

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

Salarios, articulo 23.

pZ

Acuerdo Gubernativo 52-95 Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de
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GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS
MODIFICACION DE LA No. DE l?\;’l\:SOS ,2;10 ’No. DE HOJAS: 01 de 01
ESPECIALIDAD FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-10
; ; TERMINA: Departamento de Clasificacion de
INIGIA: Unidad Interesada Puestos y Admi?ﬂstracién de Salarios.
S DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por escrito a la Gerencia de Recursos
01 Solicit.ar. cambio de Unidad [nterssads # Jefs Humangs el campio qg especialidqq, ex_poniendo
especialidad. los motivos que justifican la modificacion de la
misma.
o — Evalga y traslada la solicitud Dep_artame_nto de
02 | Evaluary trasladar Humanss | Garente Clasificacion de Puestos y Administracion de
Salarios, para que emita opinion al respecto.
Revisa solicitud y analiza la justificacion
Depto. Clasificacion de | expuesta.  Si lo estima conveniente podra
03 | Revisary analizar Eu.estos”y requerir _'ampllia'ci()n .de la _jus‘tificacién o
Administracion de informacion adicional e incluso practicar auditoria
Salarios / Jefe de trabajo, para establecer la viabilidad del
cambio de especialidad. (Ver anexo 1)
Depto. Clasificacion de | Si considera que la modificacion de la
04 | Emilirdickmen Eu_esto;y espgciglidad es procedente, emite. di_ctamen y
Administracién de contintia el tramite, en caso contrario, informa al
Salarios / Jefe interesado.
Depto. Clasificacion de | Elabora proyecto de acuerdo y lo eleva mediante
05 Elaborar Proyecto de Puestos y oficio con el visto bueno del Gerente de
Acuerdo Administracion de Recursos Humanos, a la Gerencia General para
X Salarios / Jefe conocimiento y aprobacion.
Conoce el contenido del expediente para efectos
de aprobaciéon del cambio de especialidad,
Gerencia General / frmando el Acuerdo. Luego, devuelve el
B8 | Coreser’y apribar Gerente General expediente al Departamento de Clasificacién de
Puestos y Administracion de Salarios para
continuar con el proceso.
Depto. Clasificacion de | Actualiza el listado de especialidades y notifica a
Actualizar Puestos y todas las unidades adminis ﬁv%s involucradas
07 | instrumentos Administracion de para su conocimiento. F
técnicos Salarios / Jefe, Subjefe \\
o Técnicos ‘ |
B N\ /.\ 7

.¥/(\ —

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE ESPECIALIDA

Fecha Validacion
02/10/2024

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

T~

Fecha Autorizacion

Sello

69604

-~

07/10/2024

Nombre Gerentel.{(ete/ i
Lic. Mario Alejandro Sol/ar s Menéndez )‘ Y

\
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NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

SUPRESION DE ESPECIALIDAD | FECHA

MES

ANO

No. DE HOJAS: 01 de 01

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

Acuerdo Gubernativo 52-95 Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de

Salarios, articulo 24.

Lo )

i



0J08:

j=3

!

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
OCEDIMIENTO
ERDCEDINIE DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS
No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 01 de 02
SUPRESION DE ESPECIALIDAD | peopp | MES | ANO | copiGo; MNP-GRH-DCPAS-11

INICIA: Unidad interesada.

TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracién de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Solicita por escrito a la Gerencia de Recursos
Solicitar ~ supresion . Humanos suprimir la especialidad, exponiendo
o de especialidad. Jnidad Interesada f Jefe los motivos y la justificacion en que se |
fundamenta la supresion de dicha especialidad.
Conoce y revisa, el contenido de la solicitud |
02 Conocer, revisar vy Gerente de Recursos | trasladandola al Departamento de Clasificacion
trasladar. Humanos / Gerente de Puestos y Administracion de Salarios para los
tramites subsiguientes.
e Conoce solicitud y analiza la justificacion
Depto.&lg:ggacmn de expuesta.  Si lo estima conveniente podra
03 | Conocer y analizar L Y requerir ampliacion de la justificacion o
Administracion de : Cl o
Salarios / Jefe mfor_mac:lon adncnone_al para estgb!ecer la
viabilidad de la supresion de la especialidad.
Depto. Clasificacion de | Si considera que la supresion de la especialidad
S Puestos y es procedente, emite dictamen y continua el
L4 | Embiir ickarien. Administracién de tramite, de lo contrario, informa al interesado.
Salarios / Jefe
Depto. Clasificacién de | Elabora proyecto de acuerdo y lo eleva mediante
05 Elaborar Proyecto de Puestos y oficio con el visto bueno del Gerente de
Acuerdo Administracion de Recursos Humanos, a la Gerencia General para
Salarios / Jefe conocimiento y aprobacion.
Conoce el contenido del expediente para efectos
de aprobacion de la supresion de la
06 | Conocer y aprobar. Gerencia General / especialidad, firmando el Acuerdo. Luego,

Gerente General

devuelve el expediente al Departamento de
Clasificacion de Puestos y Administracion de
Salarios para continuar con el proceso.

o



No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 02 de 02
MES ANO
SR SO D R e DAY FECHA CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-11
10 2024
. ; " TERMINA: Departamento de Clasificacion de
INICIA: Unidad interesada Puestos y Administracion de Salarios.
e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Depto. Clasificacion de | Actualiza el listado de especialidades y notifica a
07 Actualizar Puestos y Administracion | todas las unidades administrativas involucradas
instrumentos técnicos de Salarios / Jefe, para su conocimiento.
Subjefe o Técnicos

PROCEDIMIENTO: SUPRESION DE ESPECIALIDAD Aﬂ‘i\

Fecha Validacién _
02/10/2024_-

Nombre Jefe UAPP

Fecha Autorizacion
07/10/2023

Firmay ell o
»
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos Y / , f’%
M Lo —
l

Nombre GerentelJefe GERENTE

ECURY
‘?-\UMN“
—T1

Lic. Mario Alejandro Solares/Menéndez \ >
7 Mgy 7\@ 3

\Y il

g
)

CBDOSg
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NORMAS

Sl

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

L

q

+

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
AMINISTRACION DE SALARIOS

MODIFICACION DE CLASES DE
PUESTOS

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJAS: 01 de 01

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo Gubernativo 52-95 (Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios),

articulos 17.

T

i

(494
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

MODIFICACION DE CLASES DE

PUESTOS

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJAS: 01 de 02

FECHA |—MES

ANO CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-12

10

2024

INICIA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

TERMINA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa y analiza la informacion relacionada con
las series de clases de puestos vigentes. Si se

Depto. Clasificacion de | determina que alguna clase ha tenido cambios
Revisar y analizar E’u_estos_y porque se.:.ampliaron o modificaron sus tareas'o
01 P Administracion dg responsabnldades 0 porque se hace necesario
Salarios / Jefe, Subjefe | variar el titulo de la clase de puestos o los
o Técnicos requisitos  minimos  requeridos para su
desempefio, procede a la modificacion.
Depto. Clasificacion de | Presenta solicitud por escrito a la Gerencia
s Puestos y General con el visto bueno del Gerente de
02 if;;g;;g:hcnm da Administracién de Recursos Humanos, exponiendo los motivos que
Salarios / Jefe, Subjefe | originan la modificacion de clases de puestos.
o Técnicos
Conoce y revisa la informacion que justifica la
modificacion, la cual aprueba, informando por
03 Conocer solicitud, Gerencia General / escrito al Departamento de Clasificacion de
revisar y aprobar Gerente General Puestos y Administracion de Salarios para
continuar con el tramite.
Depto. Clasificacion de | Realiza modificacién evaluando la serie de
Puestos y clases de puestos vigente y la serie de clases de
04 | Realizar modificacién Administracion de puesto que es necesario modificar, asi como su
Salarios / Jefe, Subjefe, | ubicacién dentro de las series de puestos.
Técnicos
Depto. Clasificacion de | Emite dictamen de las modificaciones efectuadas
05 | Emitr Dictarian F"ugstos_y y eleva a Ggrenpia General para conocimigntc?
Administracion de de las modificaciones efectuadas y se continué
Salarios / Jefe, con el tramite de aprobacion.
06 Conocer y trasladar Gerencia General / Gennge el coqtenido de las modi.ﬁcaqiones y
modificaciores U —— eleva .el. expediente a la Junta.,D|rectlva para
conocimiento y eventual aprobacién.
Analiza el caso y aprueba, trasladando el
N expediente a la Secretaria General para emitir
07 | Analizar y aprobar Junta Dirsctive / Sus respquCEOn correspondiente, la cual Iuggo de ser

miembros.

elaborada, la traslada a la Gerencia General
para firma.

=
J

ol

b



Ba0057

MODIFICACION DE CLASES DE No. DE P“Z\é‘,sos: ,2210 ’ No. DE HOJAS: 02 de 02
PUESTOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-12
INICIA: Departamento de Clasificacion de TERMINA: Departamento de Clasificaciéon de
Puestos y Administracion de Salarios. Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . Firma resolucién y traslada al Departamento de
08 férsngli rcic')}:u Tragiadar Gg;ergﬁlti gzgzg:l Clasificacion de Puestos y Administracion de
) Salarios para continuar con el tramite.
| Depto. Clasificaciéon de | Procede a realizar la modificacion
ncorporar . .
T Puestos y correspondiente en los registros y documentos
modificaciéon de la . . -
09 Administracion de oficiales del plan.
nueva clase de . ;
Salarios / Jefe, Subjefe
puestos o
o Técnicos

N N ) B
\\ AN/

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE CLASES DE PUESTOS \\h" A \/

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello /(N ¢ 5
0711012024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos—— AR/

Fecha Autorizacion Nombre GergntelJefe Firmay Sello \
15/10/12024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez o
%, i WIALLUN y /1




830358

% 7 A a v

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS
MODIFICACION DE CLASES No. DE Pn,,tl\:SOS: X%O 'No. DE HOJAS: 01 de 01
DE PUESTOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-12
INICIA: Unidad Interesada TERMINA: Departamento de Clasificacion de Puestos y

Administracion de Salarios.

DEPTO. DE CLASIFICACION DE

PUESTOS Y SALARIOS GERENCIA GENERAL JUNTA DIRECTIVA

( INICIO )

A 4

Revisa y analiza
las series de
clases de
puestos vigentes

Presenta solicitud por / :
escrito de Modificacion »,/ Conocey revisa
de la clase de puesto solicitud

A 4

Aprueba
Modificacion e informa

Realiza modificaciéon a
la Clase de Puesto <

l

Emite dictamen e Conoce modificaci Analiza caso e instruye
incorpora la nueva serie P onlo | | |cadc;|ontes y se emita Resolucion de
_de clases de puestos ieva £ Bxpediciie aprobacion

y

Realiza modificaciones Firma Resolucion y

A

en los registros y B traslada a CLASAL
documentos oficiales

FINAL
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NORMAS

th

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

=

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
AMINISTRACION DE SALARIOS

SUPRESION DE CLASES DE
PUESTOS

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJAS: 01 de 01

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo Gubernativo 52-95 (Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de

Salarios), articulos 18.

i
I



PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

£3038

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

SUPRESION DE CLASES DE

PUESTOS

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJAS: 01 de 02

MES

ANO | ~5piGO: MNP-GRH-DCPAS-13

FECHA

10

2024

INICIA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

TERMINA: Departamento de Clasificacion de

Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Depto. Clasificacion de | Revisa y analiza la informacién relacionada con
Revi i Puestos y las series de clases de puestos vigentes. Si se
01 |. <favnsar .éy analizar Administracién de determina que la serie de clase de puestos se
Informacion Salarios / Jefe, Subjefe | debe suprimir se inicia la gestion para suprimirla.
o Técnicos
Depto. Clasificacién de | Presenta solicitud de supresién de la clase de
. Puestos y puesto, por escrito a la Gerencia General con el
o2 | Presentar solicitud de Administracién de visto bueno del Gerente de Recursos Humanos,
SUpresian Salarios / Jefe, Subjefe | exponiendo los motivos que originan la misma.
o Técnicos
Conoce y revisa la informacion que justifica la
Supresion de Clases de Puestos. Aprueba la
03 Conocer y revisar Gerencia General / solicitud, informando por escrito al Departamento
solicitud. Gerente General de Clasificacion de Puestos y Administracion de
Salarios para continuar con el tramite.
Depto. Clasificacion de | Realiza supresion de la clase de puesto
Puestos y evaluando la serie de clases de puestos vigente
04 | Realizar supresion Administracion de y la clase de puesto que es necesario suprimir.
Salarios / Jefe, Subjefe,
Técnicos
Depto. Clasificacion de Emite dlctamen de la supresion de la .clase de
- Puestos y puestosf realizada, trasladando e.I gxped|ente ala
05 | Emitir dictamen o 5 Gerencia General para su andlisis y proceda a
Administracion de ) - o
: someterlo a consideracion de Junta Directiva
Salarios / Jefe -
para su aprobacion.
oo | Gonocer v asadar | Gerenci Gerera /| 91oce fcorteido del expedente o clva
expediente Gerente General - ) para y
aprobacion o improbacion.
Analiza el caso y aprueban, trasladando el
07 Analizar caso vy Junta Directiva / expediente a la Secretaria General para emitir
resolver Miembros. resolucion correspondiente y luego traslada a la

Gerencia General para firma.

|

)



R A A
0006

SUPRESION DE CLASES DE

PUESTOS

No. DE PASOS: 9

No. DE HOJAS: 02 de 02

FECHA MES

ANO | ~5piGO: MNP-GRH-DCPAS-13

10

2024

INICIA: Departamento de Clasificaciéon de
Puestos y Administracion de Salarios.

TERMINA: Departamento de Clasificacion de

Puestos y Administracion de Salarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . Firma resolucién y traslada al Departamento de
08 Flrmar”y Trasladar Gerencia Gengral / Clasificacion de Puestos y Administracion de
resolucion. Gerente General . - s
Salarios para continuar con el tramite.
Depto. Clasificacion de | Procede a realizar las modificaciones a los
Actualizar Puestos y instrumentos técnicos y otras correcciones que
09 | instrumentos Administracion de procedan en los registros y documentos oficiales
técnicos Salarios / Jefe, Subjefe | del plan.
o Técnicos

1

PROCEDIMIENTO: SUPRESION DE CLASES DE PUESTO\S b

3\\!1.‘ "

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sellm\ N / \\

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerqn’télJefe Firmay Sello

15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Splares Menéndez |/
7/ 11/}

<

.\\\

/




JelaTalads
B

GERENCIA DE RECURSOS HUMANCS

: FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE CLASIFICACI()N DE
N PUESTOS Y ADMINISTRACION DE
SALARIOS
SUPRESION DE CLASES DE No. DEnI;EASSOS: Ar%% ’ No. DE HOJAS: 01 de 01
PUESTOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-13

INICIA: Departamento de Clasificacion de
Puestos y Administracién de Salarios

TERMINA: Departamento de Clasificacion de Puestos y
Administraciéon de Salarios

DEPTO. DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y SALARIOS

GERENCIA GENERAL

JUNTA DIRETIVA

Cr)

v

Revisa y analiza
las series de
clases de puestos
vigentes

A
Presenta solicitud para

/ Conoce y revisa

suprimir la Clase de solicitud
Puestos
v
Realiza supresion de la clase P Aprueba
del puesto M solicitud

Emite dictamen de la
supresion de clase
de puesto

Conoce dictameny eleva
el expediente

Analiza caso

Firma resoluciony
traslada

Actualiza instrumentos
técnicos
< FINAL )

y aprueba

A




030553

EMPRESA PORTUARIA,
QUETZAL

NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

REGISTRO DE VACANTES

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJAS: 01 de 01

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo Gubernativo 949-89 (Reglamento General de Trabajo), articulos 18y 19.

2. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Suscrito entre Empresa Portuaria Quetzal y los

trabajadores, articulos 41 y 44.




030064

EMPRESA PORTUARLA,
* QUETZAL

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

REGISTRO DE VACANTES

No. DE PASOS: 05

MES

No. DE HOJAS: 01 de 01
ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-14

INICIA: Unidad interesada.

TERMINA: Departamento de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Remitir Acuerdo.

Depto. de Personal /
Jefe, Subjefe

Remite Acuerdo de finalizacion de la relacion
laboral 011 o 022, o Acuerdo donde se declara
vacante la plaza para efectuar los registros y
acciones correspondientes.

02 | Recibir Acuerdo.

X
s e °

Depto. Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios / Jefe, Subjefe
o Técnicos

Recibe Acuerdo de finalizaciéon de la relacion
laboral 011 o 022, o Acuerdo donde se declara
vacante la plaza.

03 | Actualizar registros.

Depto. Clasificaciéon de
Puestos y
Administracion de
Salarios / Jefe, Subjefe
o Técnicos

Actualiza némina de sueldos y salarios 011 o
022, registrando en ella el puesto que quedoé
vacante segun partida presupuestaria, individual
y area a la que pertenece la plaza.

Depto. Clasificacién de
Puestos y

Imprime perfil
requisitos minimos

de puesto que contiene los
que deberda llenar el

04 ::r)nprlmlr Perfil  del Administracion de candidato a contratar para la plaza vacante.
uesto. . -
Salarios / Jefe, Subjefe
o Técnicos
Remite al Departamento de Personal adjuntando
L, copia del Perfil del Puesto de la plaza vacante,
o " Depto. Clasificacion de | nara |as acciones subsiguientes, lo cual se
o5 | Remitir  Perfil  del 4 Puestos y realiza a través de oficio firmado por la jefatura
Puesto. . Administracion de del Departamento de Clasificacion de Puestosy
alarios / Jefe, Subjefe | administracion de Salarios-. | ™\
\ \
.‘\\ \\.
\ < A AR
R h \ \ ].
I

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE VACANTES

(‘,

Fecha Validacion
02/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejig,m

Firma y Sell ( '
// \ k
/ O?‘TUA )

Fecha Autorizacion
07/10/2024

Nombre GerentelJefe
Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez

Firmay elJo v-
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANCS

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y ADMINISTRACION DE
SALARIOS
No. DE PASOS: 05 No. DE HOJAS: 01 de 01
R R NIES . FecHa MEﬁ) ?&3 — CODIGO: MNP-GRH-DCPAS-14

INICIA: Departamento de Clasificacion de Puestos y
Administracion de Salarios.

TERMINA: Departamento de Personal

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y ADMINISTRACION DE SALARIOS
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A 4

Remite Acuerdo de
terminacion laboral la
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vacante
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vacante
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por medio de Oficio
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Introduccion: El propdsito de esta boleta es recolectar informacion relacionada con las tareas,

funciones y otros aspectos de su puesto de trabajo que servira de base para los efectos del estudio.

Se requiere que responda con letra clara o a maquina en forma objetiva.

II.

DATOS PERSONALES
1.1. Cbdigo del Trabajador(a):

1.2. Nombres y apellidos completos:

1.3. Nivel Educacional: Marque con una “X" o responda segun el caso.

Primaria: Hecundaria: Dversificado: D

Universitario:

Maestria:

Especialidad:

Ultimo grado aprobado:

Titulo o Diploma obtenido:

Otro: Especifique:

1.4. Cursos en el extranjero relacionados con sus funciones:

DATOS GENERALES DEL PUESTO

2.1. Ubicacién Actual del puesto:

Seccion:

Departamento:

Division:

Gerencia de Area:
Unidad:
2.2. Gerencia o Unidad a donde pertenece su plaza:

2.3. ldentificacion del puesto:
2.3.1 Titulo oficial del puesto (como se identifica en boleta de pago):

2.3.2. Nombre funcional con que se conoce este puesto

Empresa:

2.3.3. Jornada de trabajo: Marque con una “X" segun corresponda.

dentro

de

la



a). Jornada Unica continua (de 8:00 a 16:00 horas).................. COU 13 i,;g
b). Jornada por tUrnoS. .. .......ooii i
c). ¢, Trabaja horas extras?.....Si No |:| Si sﬁspuesta es Sl
¢, Cuanto tiempo extraordinario trabaja por mes?..........
horas.
d). ¢ Tiene Bono de Disponibilidad?........................... e Si  No D D

III. TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO QUE OCUPA

3.1. Describa claramente las tareas que actualmente realiza empezando por la mas importante y que le
absorbe mas tiempo. En caso de tareas eventuales u ocasionales, indique tal circunstancia. (si necesita

mas espacio, utilice hojas adicionales).

3.2. Indique si en el desarrollo de su trabajo usted maneja o tiene bajo su responsabilidad: maquinaria y
equipo, vehiculo, equipo de computo, valores en efectivo (dinero), mercancias, materiales, documentos

y datos confidenciales, indicando con una “X" si la responsabilidad de los bienes es directa o

compartida.

Responsabilidad Responsabilidad

Directa Compartida

Maquinaria y equipo ] 0
Vehiculo O O
Equipo de computo O O
Valores en efectivo O O
Mercancias y Materiales | O
Documentos y datos confidenciales U ]

IV. SUPERVISION

4.1. Ejercida:
Adjunte un listado con los nombres y el puesto que ocupan las personas que estan directamente bajo su

supervision, debidamente firmado y sellado con visto bueno del Jefe Inmediato Superior.

4.2. Recibida



Cite el nombre y puesto de su Jefe Inmediato Superior: ] C 3!-‘,‘ Ga;, :

Nombre:

Puesto:

V. CONDICIONES DE TRABAJO

5.1. Lugar donde realiza su trabajo: (Marque con una "X" donde corresponda).

Oficina individual: ficina Compartida:  Taller:
Clinica: Bodega: po:
Muelle: xterior de un edificio: Otro:
Especifique:

5.2. Indique con una "X" si en su ambiente de trabajo, se dan una o mas de las siguientes condiciones:

Ruido excesivo: Iluminacién deficiente:
Exposicion al Sol y lluvia: Malos olores:
Exposicion a humo: Calor excesivo:
Polvo o suciedad: Otro:
Especifique:

5.3. Indique con una “X" los riesgos a que esta expuesto en el desarrollo de sus tareas:

Caidas: D Quemaduras: D Cortaduras: I:I
Raspaduras: D Accidente de Transito: D Otro: D
Especifique:

5.4. Tiene responsabilidad directa en velar por la seguridad y salud laboral de otras personas.
Si: |:| No: D
VI ESFUERZO

6.1. Indigue con una “X” la posicién en que realiza la mayor parte de su trabajo:

Sentado: D De pie: D Caminando: D

6.2. Indique con una “X" los tipos de esfuerzo fisico que realiza en el desarrollo de sus tareas:
o Levantary transportar objetos pesados.............
e Caminar largas distancias:.............................
e Atencion visual prolongada:.....................coe...
o Atencion auditiva prolongada:.........................

Especifique:




6.3. Indique con una "X" el esfuerzo mental requerido para realizar su trabajo: o

. . ] 030071

e Efectuar calculos matematicos:........................ L YU g

e Elaborar cuadros estadisticos:......................e.

e Redactar documentos:............ccooviii e,
e Disefar procedimientos:............

e Elaborar estudios, proyectos y planes................

[

e Disefary hacer presentaciones e informes:.......
o OO i

Especifique

LT

VII. RELACIONES PERSONALES
7.1. Indique las relaciones internas y/o externas con las que usualmente tiene en el

desempeno de sus labores:

7.1.1. Internas: 7.1.2. Externas:

VIII. PUESTOS SIMILARES

8.1. Mencione si en la Empresa existen otros puestos con tareas iguales o similares a las del puesto que

usted ocupa, indicando el nombre del trabajador y el titulo del puesto:

Nombres: Titulo del puesto:

IX. NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

Yo, con Documento Personal de ldentificacion

(DPI) numero extendido por el Registro Nacional de las Personas (RENAP)

declaro que la informacién proporcionada por mi persona es veridica y autorizo expresamente para que la
misma pueda ser verificada por los medios que se estimen convenientes para los efectos del presente

estudio.

Firma:




Lugar y fecha:

600072

INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

Esta parte de la boleta debe ser llenada exclusivamente por el Jefe Inmediato.

10.1.

10.2.

10.3.

Indique los numeros de las respuestas que considere estar en desacuerdo, especificando la razon.

Si no hubiere desacuerdo, anule este espacio:

Indique cuadl es la tarea mas importante del puesto descrito en la boleta:

Senale los requisitos que usted considera exigibles como minimo para ocupar este puesto Al
describirlos, no se refiera a los que posee actualmente el trabajador, sino los que exigiria de

encontrarse vacante el puesto.

10.3.1. Educacion Formal:

Sabe Leer y Escribir:... : Primaria Completa........
Ciclo Basico............... Nivel Medio:................

Especifique Carrera

Técnico Universitario:...

Pensum cerrado......... Nivel Universitario:........ D

Especifique el ciclo, semestre o afio aprobado y carrera universitaria requerida para el puestc:

Maestria:
Especialidad:
10.3.2. Educacién Informal:
¢, Requiere el puesto licencia de Conducir?..... Si: No: D |:|

Si su respuesta es si, ¢, Qué tipo de licencia necesita?:

Cursos de capacitacion que requiere el puesto de trabajo:




10.3.3. Habilidades y destrezas: (¢ Qué debe saber hacer?)

10.3.4. Requiere el puesto licencias o autorizaciones especiales para desempenar sus funciones:

Si: Q‘ No: |:l

En caso afirmativo indique cuales:

10.3.5. Experiencia:

Indique el tiempo y tipo de experiencia que se requiere para el desempefio eficiente del pues:o:

Tiempo:

Tipo de experiencia:

Observaciones:

XI. DATOS DEL JEFE INMEDIATO

Nombre:

Puesto que ocupa:

Firma y sello:




INSTRUCTIVO DE LLENADO 030074
BOLETA DE ENCUESTA

DATOS PERSONALES:

Caédigo del Trabajador(a): (Debera consignar el numero de cédigo asignado por el Depto. de Personal al
momento de la contratacion).

Nombres y apellidos completos: (Debera consignar Nombres y apellidos completos del encuestado.

Nivel Educacional: (Debera sefialar con una “X" Unicamente el cuadro que corresponda a su nivel educacional y
en su defecto las lineas si tuviera maestrias u otros cursos).

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Ubicacion Actual del puesto: (EI encuestado debera llenar los espacios con lineas segun la Seccion,
Departamento, Divisién, Gerencia de Area o Unidad en la que actualmente este realizando su trabajo).

Gerencia o Unidad a donde pertenece su plaza: (En este espacio con linea se debera escribir la Gerencia o
Unidad a la cual pertenece su plaza).

Identificacién del puesto:
Titulo oficial del puesto: (Debera Escribir en la linea el nombre del puesto como se identifica en boleta de

pago):

Nombre funcional con que se conoce este puesto dentro de la Empresa: (Debera escribir en la linea el
nombre funcional con que se conoce el puesto ej. Trabajador de Mantenimiento (Titulo Oficial del Puesto)
Chapeador (Nombre funcional con que se conoce el puesto).

Jornada de trabajo: (Deberd marcar con una “X" segun corresponda a la jornada de su trabajo. Si trabaja horas
extras indicar en el cuadro con una “X" si es "si" 0 “no", si fuera “si" debera indicar la cantidad de horas que
trabaja al mes y si tiene Bono de Disponibilidad indicar también en el cuadro con una “X" “Si” o0 “No”

TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO QUE OCUPA

Deberé& describir en el espacio con lineas claramente las tareas que actualmente realiza empezando por la mas
importante y que le absorbe mas tiempo. En caso de tareas eventuales u ocasionales, indique tal circunstancia.

Debera indicar si en el desarrollo de su trabajo usted maneja o tiene bajo su responsabilidad: maquina-ia y
equipo, vehiculo, equipo de computo, valores en efectivo (dinero), mercancias, materiales, documentos y datos
confidenciales, indicando con una “X" si la responsabilidad de los bienes es directa o compartida.

SUPERVISION

Ejercida: Debera mencionar los nombres y el puesto que ocupan las personas que estan directamente bajo su
supervision, debidamente firmado y sellado con visto bueno del Jefe Inmediato Superior.
Recibida: Debera escribir el nombre y puesto de su Jefe Inmediato Superior:

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar donde realiza su trabajo: (Debera marcar con una “X”" en el cuadro donde corresponda) o si fuera otro
de los consignados en esta boleta, especificar en la linea para ese caso.

Debera marcar con una “X" si en su ambiente de trabajo, se dan una o mas de las condiciones que se describen
en la boleta y si hubiera otro no descrito debera también especificarlo en la linea de abajo:



B pe & B
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Debera marcar con una “X" los riesgos a que esta expuesto en el desarrollo de sus tareas y si hubiera otro no
descrito debera también especificarlo en la linea de abajo.

Tiene responsabilidad directa en velar por la seguridad y salud laboral de otras personas: (Debera
marcar con una X en el cuadro si tiene que velar por la seguridad y salud de otras personas de lo conirario
debera dejarlo en blanco).

ESFUERZO

Debera marcar con una “X" en el cuadro segun el esfuerzo que realice en cuanto a: posiciéon en que realiza su
trabajo, esfuerzo fisico y mental para el desarrollo de sus actividades requerido y si hubiera otro especificar o en
el espacio con linea.

RELACIONES PERSONALES

Debera Indicar las relaciones internas y/o externas con las que usualmente tiene en el
desempeno de sus labores en los espacios sefialados en la boleta.

PUESTOS SIMILARES

Debera mencionar si en la Empresa existen otros puestos con tareas iguales o similares a las del puesto que
usted ocupa, indicando el nombre del trabajador y el titulo del puesto en los espacios indicados para el caso ej:
Juan Pérez Oficial Administrativo I.

NOMBRE, NUMERO DE DPI, FIRMA DEL TRABAJADOR Y LUGAR Y FECHA

Debera escribir en los espacios en blanco para el efecto su nombre completo, Numero de Documento Personal
de Identificacion (DPI), su firma y lugar y fecha.

INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

Esta parte de la boleta debe ser llenada exclusivamente por el Jefe Inmediato.

> Debera indicar en las lineas en blanco los numeros de las respuestas que considere esta" en
desacuerdo, especificando la razén. Si no hubiere desacuerdo, anule este espacio con una linea en
diagonal

> Debera Indicar en la lineas en blanco cuél es la tarea mas importante del puesto descrito en la boletal.
> Debera sefalar los requisitos que usted considera exigibles como minimo para ocupar este puesto. Al

describirlos, no se refiera a los que posee actualmente el trabajador, sino los que exigiria de encontrarse
vacante el puesto.

Educacién Formal: (Debera sefialar en los cuadros o lineas sngwentes el nivel de educacién formal que el pugsto
objeto de estudio a su criterio debiera de tener).

Educacion Informal: (Debera llenar segun su criterio y requerimiento del puesto la siguiente informacion quz se
pide en los cuadros y espacios con lineas)

Habilidades y destrezas: (Debera describir en las lineas para el efecto lo que debe saber hacer la persona que
ocupe el puesto).

Requiere el puesto licencias o autorizaciones especiales para desempeiar sus funciones: (Debera indicar
con una “X" en cualquiera de los dos cuadros “SI” 0 “NO" y si fuera “SI” debera indicar también cuales licencias)
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Experiencia: (Debera Indicar el tiempo y tipo de experiencia que se requiere la persona para el desempefio
eficiente del puesto en el espacio proporcionado).

Observaciones: (Deberd indicar en el espacio proporcionado las observaciones que considere pertinentes respecto
al puesto).

DATOS DEL JEFE INMEDIATO (Debera anotar en el espacio sefialado su nombre completo, el puesto
que ocupa, su firma y sello).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO : fj
DETALLE ANALITICO DE PUESTOS Y SALARIOS

SALARIO INICIAL:

Se debe consignar en dicha columna como salario inicial, el salario asignado a la plaza segun la
ultima Escala Salarial aprobada.

PASO SALARIAL:
Se debe consignar en dicha columna el valor por concepto de Paso Salarial al que el trabajador
tenga derecho.

BONO POR ANTIGUEDAD:
Se debe consignar en dicha columna el valor por concepto de Bono por Antigtiedad, al que
trabajador tenga derecho segun la forma que establece el Pacto Colectivo en su articulo 52.

BONIFICACION PROFESIONAL.:
Se debe consignar en dicha columna el valor por concepto de Bonificacion Profesional contenida en
articulo 5 del Acuerdo Gubernativo 10-93.

COMPLEMENTO PACTO:

Se debe consignar en dicha columna e el valor concepto de complemento pacto para todos aque!los
trabajares que estén laborados al momento de negociacién segun el articulo 55 del Pacto Colectivo,
y su reglamento de aplicacioén.

BONO DE RESP. Y/O DISP. PORTUARIA:

Se debe consignar en dicha columna el valor correspondiente de bono que le corresponda a la plaza,
si de Responsabilidad Portuaria o de Disponibilidad Portuaria, segun el articulo 56 de Pacto
Colectivo, y su reglamento de aplicacion.

BONO 37-2001:
Se debe consignar en dicha columna el valor correspondiente del bono para todos los trabajadores
del Estado que establece el Acuerdo Gubernativo 37-2001

SUBSIDIO FAMILIAR:
Se debe consignar en dicha columna el valor correspondiente al Subsidio Familiar que establece el
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la E.P.Q. en su articulo 58

SUBTOTALES:

Se debe consignar en dicha columna el valor correspondiente a la sumatoria del Salario Inicial, Paso
Salarial, Bono por Antigliedad, Bonificacion Profesional, Completo Pacto, Bono de Resp. y/o Disp.,
Bono37-2001 y Subsidio Familiar.

AGUINALDO:
Se debe consignar en dicha columna el valor correspondiente al Aguinaldo que establece el Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo de la E.P.Q. en su articulo 54.

BONO 14:
Se debe consignar en dicha columna el valor correspondiente al Aguinaldo que establece el Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo de la E.P.Q. en su articulo 54.
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BONO VACACIONAL.:
Se debe consignar en dicha columna el valor correspondiente al Bono Vacacional que establece el
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la E.P.Q. en su articulo 53.

TOTALES:
Se debe consignar en dicha columna la sumatoria de Subtotales mas las columnas de Aguinaldo
Bono 14 y Bono Vacacional.



ANEXO No. 03

NOMBRE COMPLETO

CODIGO

PUESTO

GERENCIA / UNIDAD

DEPARTAMENTO / SECCION

MESES EVALUADOS

total de 100 puntos. Por favor marque con una “X” la casilla que refleje su opinion de acuerdo al nivel de d

S

2

La presente evaluacion del Desempefio consta de 39 afirmaciones segmentadas en dos secciones: 1.Factores Generales (24 afirmaciones) y 2. Factores Especificos (15 afirmaciones), la evaluacion tiene un valor
Ao actual del tr

TOTAL DE TRABAJO EN EQUIPO

CALIDAD EN EL TRABAJO AnecesttaR RNy
S A B B : : A ; : 2 : _mejorar | bueno
Manifiesta |a excelencia en el trabajo que realiza a través de amplios conocimientos en los temas del area del cual es responsable, realizando|
un trabajo de calidad de acuerdo a las normas establecidas
Se orienta al mejoramiento continuo, es decir identifica y aprovecha oportunidades para generar nuevas y mejores formas de realizar cosas.
Asegura resultados de alta calidad, es decir, realiza esfuerzos para asegurar la calidad de su trabajo y/o la de su equipo de trabajo
Requiere apoyo ocasional para cumplir con los objetivos y plazos comprometidos.
Comprende la esencia de los aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la Empresa.
0.00
TOTAL DE CALIDAD EN EL TRABAIO
CUMPLIMIENTO MEDIDAS DE SEGURIDAD | peficiente | Necesita | Muy
i o e A G Tl SRR BT mejorar | bueno
Cumple con la utilizacion del equipo de proteccion y seguridad en su trabajo
Utiliza de manera correcta las herramientas, equipo y maquinaria asignada para el cumplimiento de sus labores
Observa una postura correcta en la realizacién de su trabajo.
0.00
TOTAL DE CUMPLIMIENTO MEDIDAS DE SEGURIDAD
o LT Necesita | Muy
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA Srasesspion | S dkam R
V" ; 1 G e e mejorar | bueno
Se presenta en su centro de trabajo a la hora convenida para realizar sus tareas
Se presenta a su trabajo para realizar sus tareas
} 0.00
TOTAL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
Mu e
TRABAJO EN EQUIP! : | Deficiente | Necesta | Muy e ente
¥ i Y mejorar bueno
Posee la capacidad de colaborar y cooperar con los demds, de formar parte de un grupo y de trabajar juntos, mediante una actitud genuina
Cumple puntualmente con la entrega de su trabajo con el equipo del cual forma parte.
0.00




s R YN
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Necesita Muy
mejorar | bueno

COMPROMISO Deficiente Excelente

IManifiesta fas ideas y fas estrateg ias de la Empresa, cumpiiendo cen sus obligaciones reatizando mas de o esperado.

Asume con responsabitidad ios objetivos, metas y funciones especificas de su puesto, haciéndoios propios

TOTAL DE COMPROMISO o

A 2 Necesita Muy
ETICA PROFESIONAL Deficiente " Excelente
mejorar bueno

Manifiesta una conducta en su actividad {abora!l guiada por una serie de nomas y principios.

IManifiesta sus acciones por sus valores morales y motiva a sus compafiercs a actuar de fa misma manera

Se desempefia respetando fas pautas de trebajo de 'a Empresa, fas buenas costumbres y ios valores y principios mocales, veiando por sy
cumplimiento en su entorno Mas cercano

TOTAL DE ETICA PROFESIOINAL| xR

: Necesi Mu
CREATIVIDAD Deficiente ec'esna Y Excelente
mejorar bueno
Propone y rata de crear nuevas formas de trabajo que facifiten y eficienticen ei mismo
0.00
TOTAL DE CREATIVIDAD|
g Necesita u i
INICIATIVA Deficiente | MUY | Excelente
mejorar bueno
Reafiza sus tabores sin que nadie se {o pida
Propone y brinda nuevas ideas para fa reaizacion del trabajo
TOTAL DE INICIATIVA o
ORENTACION AL USUARIO Deficiente | LooeSita | MUY ) crente
mejorar bueno
Manifiesta ta buena disposicion y cepacidad pars idemificar, comprender y satisfacer con eficiencia las necesidades de ios usuarics, tamg
INTerncs omo externos.
Mantiene disponibifidad y preocupacién per ofrecer un servicio adecuado af usuario, escuchando y valerando ias soficitudes que recibe.
identifica las ventajas que g eneran vajor agregado al servicio prestado.
. 0.00
TOTAL DE ORIENTACION AL USUARIO|
IMAGEN E HIGIENE PERSONAL Deficiente | NECeSHa | MUY e onte
mejorar bueno
Evidencia e concepte basico del aseo, de Ia limpieza y del cuidado del cuenpo humang asi como de la buena presemtacion y conducta en las areas
de trabajo.

TOTAL DE IMAGEN E HIGIENE PERSONAL] 02

MNecesita Muy

5 Excelente
mejorar bueno

[AUTOCONTROL Deficiente

Tiene fa cepacided para controlar ias emociones y evitar las reacciones negativas ante provocaciones, cposicion u hestilidad de ios demas o
cuando se trabaja en condiciones de esués.

Posee ia resistencia a condicicnes constantes de estrés.

TOTAL DE AUTOCONTROL] 220

CONOCIMIENTO DEL TRABAIO Defience [nsossiad MUV | TS
mejorar bueno

Tiene la comprension de ia responsabilidad y capacidad para ef buen desemepefic de su trabajo.

Concce a fa perfeccion fo concerniente a su trabajo.

TOTAL DE CONOCIMIENTO DEL TRABAIO

Necesita Muy

¥ Excelente
mejorar bueno

(OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS Deficiente

Administa de forma oportuna os recursos que se fe asignen para ei desamoiioy complimiento de sus actividades.

0.00

TOTAL DE OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS|
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. Necesita Mu
COMUNICACION EFECTIVA Deficiente 3 Y Excelente
mejorar bueno
Posee I3 capacicad ce escuchar, hacer preguntas, expresar ce forma efactiva y exponer as pectos positivos.
Posee |2 habilicac c2 saber cudncoy a3 guian preZuntsr para llevaracelznts un propdsito.
0.00
TOTAL DE COMUNICACION EFECTIVA
Necesita Mu
CAPACIDAD PARA APRENDER Deficiente B Y, Excelenta
SN EjOraL bueno
Asimila ce forma rapics marems npuavas ce reslizar as furciones en bereficio ce su cesempefio laboral.
Fosee |a capacicac ce capitalizar|a experiencis ce otras personas y |3 propia, propazanco el conocimiento agguindo.
0.00
TOTAL DE CAPACIDAD PARA APREN DER|
if M
DINAMISMO Deficiente | '\ 2CeSita Y | Excetents:
mejorar bueno
Posee |a habilicac de realizar sus activicaces ce forma rapica y eficiente.
TOTAL DE DINAMISMO)| 000
N =
CUMPLIMIENTO DE INSTRUCCIONES Deficiente | o oo DAY (et etanti:
mejorar bueno |
Szbe seguiry cumplir instrucciones cuango le son ¢acas ya se3 en forma verbal o escritas
0.00
TOTAL DE CUMPLIMIENTO DE INSTRUCCIONES)
TOLERANCIA A LA PRESION Deficiente [ NoSoSIt2 | Muy | et
mejorar bueno
Posee |z habilicac para seguir actuanco con eficacia en situacionas ce presidn ce tiempo y ce cesacuerso, oposicion y civersicac.
Evicancia capacicac para resporcer y trabajar en situaciores ce mucha exizencia.
0.00
TOTAL DE TOLERANCIA A LA PRESION
MANEIO DE EQUIPO O HERRAMIENTAS Deficienta [ OSSR | Muy | o ote
mejorar bueno
Sabe manejar con aficiencia y eficacia su ecuipo y heramierts ce trabajo
0.00
TOTAL DE MANEJO DE EQUIPO O HERRAMIENTAS
PRUDENCIA ¥ DISCRECIONALIDAD Deficiente [ NECESA | Muy | te
mejorar bueno
Piansa y sctua con liber=c ©manco en cuenta ce hablary actuarcon sumo cuigado.
0.00
TOTAL DE PRUDENCIA Y DISCRECIONALIDAD
RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO: 0.00

Actividades y/o Actitudes a Mejorar Pian de Mejora Tiempo para el O

Nombre, firma, sello y cargo del Jefe que evalud Firma del empleado

EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL
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EMPREIA PORTUARIA
QUETZAL

NOMBRE COMPLETO

CODIGO

PUESTO

GERENCIA / UNIDAD

DEPARTAMENTO / SECCION

MESES EVALUADOS

: . : 5 5 NS CCIONES i SR
La presente evaluacion del Desempefio consta de 45 afirmaciones segmentadas en dos secciones: 1 .Factores Generales (24 afirmaciones) y 2. Factores Especificos
(21 afirmaciones), la evaluacidn tiene un valor total de 100 puntos. Por favor marque con una “X” la casilla que refleje su opinion de acuerdo al nivel de
desempefio actual del trabajador.

.| Necesita

iz = 8 : Z [ RN 7
Manifiesta la excelencia en el trabajo que realiza a través de amplios conocimientos en los temas del area del cual es responsable, realizando
un trabajo de calidad de acuerdo a las normas establecidas

SOTRETES

Se orienta al mejoramiento continuo, es decir identifica y aprovecha oportunidades para generar nuevas y mejores formas de realizar cosas.

Asegura resultados de alta calidad, es decir, realiza esfuerzos para asegurar |a calidad de su trabajo y/o la de su equipo de trabajo

Requiere apoyo ocasional para cumplir con los objetivos y plazos comprometidos.

Comprende la esencia de los aspectos complejos para transformarlos en soluciones précticas y operables para la Empresa.

TOTAL DE CALIDAD EN EL TRABAIO

Cumple con la utilizacién del equipo de proteccién y seguridad en su trabajo

Utiliza de manera correcta las herramientas, equipo y maquinaria asignada para el cumplimiento de sus labores

Observa una postura correcta en la realizacion de su trabajo.

~ TOTAL D!E;‘CUMPLIM'IE_NTO DE n}lembAs DESEGURIDAD| - 0.00

Se presenta en su centro de trabajoa la hora convenida para realizar sus tareas

Se presenta al trabajo a la hora convenida para realizar sus tareas

TOTAL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA| 4 0.00

Posee |a capacidad de colaborary cooperar con los demds, de formar parte de un grupo y de trabajar juntos, mediante una actitud genuina

Cumple puntualmente con la entrega de su trabajo con el equipo del cual forma parte.

_TOTAL DE TRABAIO EN EQUIPO 000




030004

Necsasita Muy i
clente Excelente |
COMPROMISO i mejorar bueno |
Manifiesta las ideas y las estrategias ce 12 Empresa, cumpliencdo con sus obligaciones rralizanco mds ce lo esperado.
Asume con respons abilicac los objetives, metas y funciones especificas ce-su puesto, haciéngoles propios
0.00
TOTAL DE COMPROMISO
Necesita Muy
Deficiente Excelente
ETICA PROFESIONAL Aelota T
IMarifizsta una corcucta en su actividac laboral guiada por una seriz ce nomas y principics.
IManifiesta sus acciones por sus valores morales y motiva a sus compafieres a actuar ¢e la misma maner
Se desempefa respetance las pautas c¢a trabajo de la Empresa, las buenas coswmmbras v los valores v principios merales, velando por su
cuemplimiento an su entorno mas Cerrane
0.00
TOTAL DE ETICA PROFESIONAL
Necesita Mu
CREATIVIDAD Deficlente Y | excelente
mejorar bueno
Propone y trata ce crearnuevas fommas ce trabajo gue faciliten y eficienticen el mismo
0.00
TOTAL DE CREATIVIDAD
INICIATIVA Deficlente | NeCESta | MUY ) b, coiante
mejorar bueno
Reaaliza sus labores sin gue nacie se lo pida.
Propone y brinca nusvas ideas para I3 realizacién del trbajo
0.00
TOTAL DE INICIATIVA
Necesita Mu i
ORIENTACION AL USUARIO Deficlente X Excelente
melorar bueno
Ianifiesta |2 buena disposicién y capacidag parz identificar. comprender y satisfacer con eficiencia las necesicades e los usuaries, ante
intarnos cOMo externos.
Mantiene cisponibilidac y preocupacion por ofrecer un servicio agacuado al uscario, escuchando yvaloranga las solicitudes que reciba.
lcentifica las ventajas gue genaran valor agrezaco al sarvicio prastaco.
0.00
TOTAL DE ORIENTACION AL USUARIO
IMAGEN E HIGIENE PERSONAL Deficlente | foceslta | MUY ) o ente
meforar bueno
Evidencia el concepte basico del aseo, de 13 limpieza y del cuidado dal cuerpo humano asl como e la buena presentacion y conducta en las
areas ce trabajo.
0.00
TOTAL DE IMAGEN E HIGIENE PERSONAL
i e A 0] B R A o = Ao B B
@S o 3 i
'% " ; i & ACTOR > CO : G
GESTION DE CONFLICTOS Defielente | NoceSita | MUY ) o lente
meforar bueno
NManeja los problemas, conflictos laberales ce forma flexible y creativa, igentificando en ellos oporunicades ¢e cambio, crecimiento persenal y
laboral.
Poses [a capacidad ¢e comprender ¢ intervenir an la rasclucion pacifica ce los conflictes.
0.00
TOTAL DE GESTION DE CONFLICTOS
MEJORA CONTINUA ’ Deficlente | NeCeSita | - MUy i b\ oionte
melorar bueno
Poses la capacidac para llevar a cabo las activicades, funciones y responsabilicades inbarentes al puesto ce trabajo bajo astdndaras de
calicag, proponianco 13 agaptacion y mocdernizacion de los procesos y metecolozfas vizentes en 12 Empresa.
Propicia [3 zeneracidn vy aplicacién ce acciones cirigicas a obtenar |3 mayor calicac en el desarrollo da sus activicades
Establace un compromiso con el cesamello ce calidac ce sus actividadeas y sa orienta el cumplimiento cel mismo.
0.00
TOTAL DE MEJORA CONTINUA
TOMA DE DECISIONES Deflelente | NOCESIta | Muy | o onee
mejorar bueno
Tiene |2 capacicad ce cacision asentiva hacia el logre ce cbjetivos, de forma Azil y proactva, apoyaca enla informacién relevante para facilitar
|2 eleccién ce |2 mejor altemativa y evaluango ciertos riesgos en situaciones ce incerticumbre.
0.00
TOTAL DE TOMA DE DECISIONES




TOTAL DE CAPACIDAD DE ANALISIS

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO:

Actividades y/o Actitudes a Mejorar Plan de Mejora

Tlempo para el Cumplimiento

EMPRESA PORTUARIA

Nombre. flrma. sello y cargo del Jefe que evalué Firma del empleado

QUETZAL

- B 7 hE
LS % rJ ] i
Necesita Muy
Deficiente Excelente
COMUN ICACION EFECTIVA eiotar bicia
Sabe escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e Ideas de forma efectiva, exponer aspactos positivos.
Posea la habilidad de sabar cudndo y 2 gulén preguntar pars llevar adelants un propdsito.
Posse 1a capacidad cde escuchar 2 |a otra persona y comprenderia.
Desarmolla |2 dindmica de grupos y e! disefio efectivo ce reunlones.
Posee la :a;&a:léad ce comunicar por escritoy con clarigac.
o 0.00
TOTAL DE COMUN ICACION EFECTIVA
uvo Deficlente M My Excelente
[APRENDIZAJE CONTIN eloran ARG
Posee |2 una cindmica c2 camblo y actualizaclén para buscar y compartir iInformacién il para I3 resolucién de situaclores proplas g8z la
Empres3 utilizanco tode el potenclal de los recursos con gue cuenta.
Poses |a capacidac ce capltalizar Ia experiencia ce otras personas y 13 propla, propagando &l conociminto adoulrico
TOTAL DE APRENDIZAJE CONTIN UO! 00
3 sita Mu
PLANIFICACION Y ORGAN IZACION Deficlenta [ NeC® Y | excelente
melorar bueno
Posee la capacicad de determinar eficazmente |as metas y prnoncacdes de su tarea/irea/proyecto estmulande la acaén, los plazos y los
recursos reguencos.
Implemsanta mecanismos de se guimiento y verificacién ce 12 Informacién.
3 . 0.00
TOTAL DE PLANIFICACION Y ORGANIZATION
e
CREDIBILIDAD TECNICA Deficlente | Necesita MUY | excelente
mejorar bueno
Tlere la capacidad nacesarta para generar conflanza y seguncad en las demas parsonas sobre la base de los conocimientos técnicos cde s L
ecialidac.
= Q.00
TOTAL DE CREDIBILIDAD TECNICA
Necesita Muy
COMPROMISO INSTITUCIONAL Deficlente Excelente
mejorar bueno
Posse Identificaclon con las metas Institucionales y direcciona su procedsr 3 12 consecuclon de los cbjetnves operacionales, tenlendo voluntad)
ce ejarcer un esfuerzo considerable en beneficlo de |2 empresa.
Manifiesta las Ideas y estrateglas ce la Instituclén, cumpliendo con sus obligacionas realizando mas ce lo esperaco.
TOTAL DE COMPROMISO INSTITUCION AL kL
Necesita Mu
CAPACIDAD DE GESTION Deficlente Y, Excelente
mejorar bueno
ene |z capacicac para establecer objetivos y prioridades, szlecclonando y distribuyencdo eficazmente tareas y recursos, realizando
secuimisnto en |a ejecucidn y actuando ante las posibles cesviaclones gue tengan lugar con respect 3 lo plantficado.
Posee |2 habllicad da coordinar operaciones, flujo de r2bajo y los métodes cue contribuyan al logro eficiante ce las actividades encomencadas
TOTAL DE CAPACIDAD DE GESTION o
CAPACIDAD DE ANALISIS Deficlente | Necesita MUY | excelente
melorar bueno
Sabe extraer conclusiones y previsiones para el futuro, como resultaco ce obtenar Informacién ce dlstintas fuentas y estblecer relaciones
czus3-efecto.
0.00

=

=



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

ANO

DATOS DEL EVALUADO

NOMBRE COMPLETO

EVALUACION DE DESEMPENO TRIMESTRAL GERENCIAL/DIRECTIVO

CODIGO

PUESTO

GERENCIA / UNIDAD

DEPARTAMENTO / SECCION

MESES EVALUADOS

- INSTRUCCIONES ARl

La presente evaluacion del Desempefio consta de 50 afirmaciones segmentadas en dos secciones: 1 .Factores Generales (24 afirmaciones) y 2. Factores Especificos (26 afirmaciones), la evaluacicn tiene ur
valor total de 100 puntos. Por favor marque con una “X” la casilla que refleje su opinidn de acuerdo al nivel de desempefio actual del trabajador.

A . o, KL Il
u! :
CALIDAD EN EL TRABAIO Deficiente | NECESa | MUY ence
mejorar | bueno i
Manifiesta la excelencia en el trabajo que realiza a través de amplios conocimientos en los temas del drea del cual es responsable, realizando un trabajo de
calidad de acuerdo a las normas establecidas
Se orienta al mejoramiento continuo, es decir identifica y aprovecha oportunidades para generar nuevas y mejores formas de realizar cosas.
Asegura resultados de alta calidad, es decir, realiza esfuerzos para asegurar la calidad de su trabajo y/o la de su equipo de trabajo
Requiere apoyo ocasional para cumplir con los objetivos y plazos comprometidos.
Comprende la esencia de los aspectos complejos para transformarlos en soluciones précticas y operables para la Empresa.
TOTAL DE CALIDAD EN EL TRABAJO| 0.00
CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS DE SEGURIDAD Deficlente | hecesItar (5 MUy I8 o colente
mejorar bueno
Cumple con la utilizacidn del equipo de proteccién y seguridad en su trabajo
Utiliza de manera correcta las herramientas, equipo y maquinaria asignada para el cumplimiento de sus labores
Observa una postura correcta en la realizacion de su trabajo.
TOTAL DE CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS DE SEGURIDAD 0.00
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA Deficiente| NeCesta | MUy | elente
mejorar | bueno {
Se presenta en su centro de trabajo a |a hora convenida para realizar sus tareas
Se presenta al trabajo a la hora convenida para realizar sus tareas
TOTAL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA 0.00
: Necesita Muy. i
TRABAJO EN EQUIPO Deficiente Excelen!
ol ¢ mejorar bueno ente
Posee la capacidad de colaborar y cooperar con los dems, de formar parte de un grupo y de trabajar juntos, mediante una actitud genuina
Cumple puntualmente con la entrega de su trabajo con el equipo del cual forma parte.
TOTAL DE TRABAJO EN EQUIPO 0.00
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8 Necesita Muy
Deficiente Excelente
ETICA PROFESIONAL en e DUenD
kiznifiastz una conduztz 2nsy vidad 1zborzl guiads paruna sena d2 normas y prinzipios.
snifiestz sus accionas por sus valoras morales y motive 3 sus compafieros 2 actusr d2 iz misma manarz
S= dzsampefia raspetands {25 pautas d= trabajo de |2 Empress, izs busnas costumbres v (o5 vaiores y prinzipios morales, valands por su cumpfimients en su
TOTAL DE £TICA PROFESIONAL 000
Necesit Mu i
CREATIVIDAD Deficiente | Y | Excelente
mejorar | bueno | |
|
Propone ytratz de crearnuavas formss dz trabajs que faziliteny eficiantizen 2 misms
TOTAL DE (REATIVIDAD 000
INIGATIVA X Deficiente Ne«:.stta oy, Excelente |
mejorar bueng
R2ziiza sus laboras sin qus nadia s2 (s pi
Propone yonndz nuevas id22s parz 12 razlizacisn da! trzh2ja
TOTAL DE INICIATIVA 0.00
ORIENTACION AL USUARIO Deficiente | NECESRa | Muy | o ente
mejorar | bueno
Mznifiesta la buzna disposizidn y capazidzd panm identificar, comarandzr y satisfacer con zfiziznzia las necesidadas d= ios usuzrios, tants internos coms
extarnss.
NMantizne disponibifidad y praocupacisn por ofrazar un s2rvizic sdecuado 2} usuzris. sscuchandsy valorands l2s solicitudas quz recibs,
Identifiza lzs ventajas que generenvaior 2gragads =i s2nvi prestads,
TOTAL DE ORIENTAQON AL USUARIO 0.00
Necesit. M
IMAGEN E HIGIENE PERSONAL Deficiente | <o %Y | Excelente
mejorar buenao
Evidenziz 2l concepto bésizodeiases, ds la iimpiazz y d2l cuidados dal cusrpa humans 2si ¢omd de 13 buens prasamacidn y zondusts enlas drass ds trabsjo.
TOTAL DE IMAGEN E HIGIENE PERSONAL a.00
4 UR - 8
ORIENTACION A LOS RESULTADDS Deficiente | Nocesta | MUy - elente
mejorar bueno
Tiene {3 capacidad da zctuar con veisddad y sentids de urg=ncis cuands son necesariss decisiones importante pzr zumplir o suparar 1as nzcesidades dei
Ysyzris 9 p3rz majorsriz Empresz,
Emprandsz 2cciones dz mzjorz, centrindose 20 Iz sptimizacidn d2 ios ratumsss. |
Trzbzja con sbjztivos clzramenta definides y propiciz su cumplimiznta,
TOTAL DE ORIENTACION A LOS RESULTADOS 000 }
TOMA DE DEQSIONES EFECTIVAS Deficients | e o B [exreinte
mejorar bueno
Estznleca un contaxtsy crez un ciimz propicioy =fizaz qua faci
Ti=: ralss proolamzs y ganars zitarnativas que contribuyzn 2 12 toma da de
Evzlus y =lige |z majsrzitamstiva 2] taomzr decisionss
TOTAL DE TOMA DE DECISIONES EFECTIVAS a.00
PENSAMIENTO ESTRATEGICO Deficiente | Meceta | MUy e |
mejorar bueno
I3nifiests 1z habilidzd pars comprandar dipidamants ios cambios da! emtoms, 135 soortunidzdes, tas smanszzs. (a5 fortzis
uicio basadsenla axparenzia para determinar decisisnas futuras.
TOTAL DE PENSAMIENTO ESTRATEGICO 000
LIDERAZGO Deficiente | MECEST2 | MUy e e
mejorar bueno
Poseze iz habilidsd necessria pars onantarla 32Cisn de 105 rupas humanas an unz direccion daterminada.
Inspirs vzloras da 2 escenarios de deszamollo 2n Ios srupos datrebzjo.
Posee Iz habilidad pzr= fijar objetivas, 21 sezuimients da dichas chjetivas v l2 zzpacidzd da dar retrszlimentazian.
Int: 35 opinisnas ds Ios ctros.
Mstiva 2 inspira confiznza.
TOTALDE LIDERAZGO a.o0




630383

Mecesita M
DESARROLLO PROFESIONAL (IMPACTO E INFLUENQA) Deficiente 53 Y Excelente
mejorar bueno
Mzrifiestz un esfuerzo conztante por mejorar |3 formacisn y desamello, en o perzonzl y con los demas, 2 pantir d2 un spropiade andlizis previc de zus
necesidsdesvy lcsde Iz Empresa.
TOTAL DE DESARROLLO PROFESIONAL {IMPACTO E INFLUENCIA) 0.00
N it M
EMPOWERMENT (EMPODERAMIENTO) Deficiente| oo YWY | Excelente
mejorar | bueno
Fij= claramente loz chietives de desempenc delezando 2z razconzzbilidadas personzles = través del empodaramiento del recurse humang en sus puestos de
trsbsjc.
Czleza peder y 2utaridad para resclver de forma eficiente y concreta cada actividad encomandada pars lograc un valor superioren Iz Emprasa.
Fropiciz un ambiente en donde los wrabajadores idemifican 13z tareas y 125 funciones sctre 133 qua se quiere incidir.
TOTAL DE EMPOWERMENT {EMPODERAMIENTO} 0.00
N it; M
GESTION DE CONFLICTOS Deficiente | o Y | Excelente
_mejorar bueno
Fozee |2 hatilidad de manejar los proklemas y cenflicto: de forma flexible y creativa, identificando en ellcs cportunidadas de cambic, crecimiento personaly
lzboral.
Fosee I3 capacidad de comprender e intarvenir en |z resclucion pazifica de los conflicos.
TOTAL DE GESTION DE CONFLICTOS 0.00
- N
COMUNICACION EFECTIVA Deficiente | | OV e iante
mejorar bueno
Maznifiests Ia capacidzd de escuchar, hacer prezuntas, expresar conceptos e idea: de forma efactiva, axpener azpactes positives.
Fczee Iz habilidad de szber cudndo y a quien presuntar para llevar adelants un propézito.
Tiene |2 czpacidad de comunicarze por escritc da forma claray canciza.
TOTAL DE COMUNICACGON EFECTIVA 0.00
AUTOINFORMACIGN : Deficiente | NECEEA | MUy e
mejorar bueno
Posee los conocimientes acerca da |z profis aspecizlizacion, ccupacién, prefesién, adem3as de conocer informacicn actualizads scbre el 3mbito pecfezionsl en
elgue s2 mueve, mosrandc conducta: crientsdas 2l dasarrollo de carers v al éxite.
Manifiests interds de fortalacar y desamcllarcenccimientos y hatilidzdes buscande por su profia inicistiva el medic Fara su sprendizje.
TOTALDE AUTORNFORMACION 0.00
CAPACIDAD DE ANALISIS Deficienta | MEESRA | MUY e
mejorar bueno
Sabe exwrzerzaonclusionas y previziones parz el future, come resultzdo de obtener informacidn de distintaz fuentes y astablecer relacicnes cawsa-afacto,
Arzliza y sintatiza adecuzdamenta |z informacién necesacia parz la elzboracién dal wabaje elegide.
TOTAL DE CAPACIDAD DE ANALISIS 000

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO:

Actividades y/o Actitudesa Mejorar » Plan de Mejora Tiem ra el Qumplimiento

EMPRESA PORTUARIA

Nombre, firma, sello y cargo del Iefe que evalud Firma del empleado

QUETZAL




INSTRUCTIVO DE LLENADO FICHAS EVALUACION DEL DESEMPENO

Para su llenado se debera tomar en cuenta que existen tres niveles de Evaluacion del Desemperio, y de acuerdo al nivel
el titulo o nombre del puesto que desemperfia el trabajador, asi debera utilizarse la ficha correspondiente, como se 'ndica
en el articulo 9°. NIVELES DE CLASIFICACION DE PUESTOS. Ejemplos:

1) Sila persona a evaluar tiene una plaza con el titulo o nombre de: Auxiliar Administrativo, Secretaria Ejecutiva,
Albanil, Auxiliar Portuario, Cheque de Mercancias, Trabajador de Mantenimiento, el formato de Evaluacién del
Desempefio a utilizar seria la del nivel ADMINISTRATIVO/OPERATIVO.

2) Si el titulo o nombre de la plaza fuera: Profesional Especializado I, Il y Ill, Médico, Jefe de Departamento,
Supervisor Portuario, Jefe de Mantenimiento de Obra de Mar, el formato a utilizar seria la del nivel
PROFESIONAL/TECNICO.

3) Siel nombre o titulo del puesto del evaluado fuera: Gerente o Sub-gerente, Jefe de Unidad, Auditor o Sub-auditor
o Secretario General el formato a utilizar seria la del nivel GERENCIAL/DIRECTIVO.

DATOS DEL EVALUADO

1. Nombre del Trabajador: En este espacio se debera escribir el nombres y apellidos completos del trabajador
evaluado.

2. Coadigo: En este espacio se debera escribir el codigo personal de identificacién del trabajador evaluado.

3. Puesto: Se debera escribir en este espacio el titulo (nombre) del puesto o plaza que ocupa el trabajador
evaluado.

4. Gerencia o Unidad: Se debera consignar en este espacio el nombre la Gerencia o Unidad a la que este
asignado el trabajador evaluado.

5. Departamento o Seccién: Se debera consignar en este espacio el nombre del Departamento o Seccién a la que
se encuentre asignado el trabajador evaluado.

6. Meses evaluados: Debera consignar en este espacio el trimestre al que corresponde la evaluacion realizada al
trabajador.

FACTORES DE LA EVALUACION

FACTORES GENERALES: En esta parte de la Evaluacion para los tres niveles, tanto para
ADMINISTRATIVO/OPERATIVO, PROFESIONAL/TECNICO Y GERENCIAL/DIRECTIVO, se describen diez factores
conteniendo un total de 24 enunciados en los cuales se debera marcar con una “X” en cada enunciado el calificativo que
merece el evaluado Deficiente — Necesita mejorar — Muy bueno o Excelente.

FACTORES ESPECIFICOS NIVEL ADMINISTRATIVO OPERATIVO: En esta parte de la Evaluacion para este nivel, se
describen diez factores conteniendo un total de 15 enunciados en los cuales se debera marcar con una “X" en cada
enunciado el calificativo que merece el evaluado Deficiente — Necesita mejorar — Muy bueno o Excelente.

FACTORES ESPECIFICOS NIVEL PROFESIONAL TECNICO: En esta parte de la Evaluacién para este nivel, se
describen diez factores conteniendo un total de 21 enunciados en los cuales se debera marcar con una “X” en cada
enunciado el calificativo que merece el evaluado Deficiente — Necesita mejorar — Muy bueno o Excelente.

FACTORES ESPECIFICOS NIVEL GERENCIAL DIRECTIVO: En esta parte de la Evaluacién para este nivel, se
describen diez factores conteniendo un total de 26 enunciados en los cuales se debera marcar con una “X” en cada
enunciado el calificativo que merece el evaluado Deficiente — Necesita mejorar — Muy bueno o Excelente.

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO: Se hace una sumatoria de todos los factores tanto generales
como especificos y luego se realiza una promedio de todos los enunciados para obtener el resultado.

OSERVACIONES DEL EVALUADOR: En esta area el evaluador anotara sus observaciones si las hubiera en cuanto al
desempefio y comportamiento del trabajador evaluado.

FIRMA Y SELLO: En estos espacios de la evaluacion el responsable de la evaluacion la firmara y sellara y el evaluado
firmara también dandose por enterado del resultado de la misma.
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DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION



GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

iINDICE

PROCEDIMIENTO

Necesidades de Capacitacion
Gestion de Solicitud de Compra de Curso Externo Presencial.
Desarrollo del Curso

Gestion de Solicitud de Compra de Curso Externo Virtual.
Desérrollo del Curso Virtuél o
Interrupcion del Curso por.Parte del Pérticipanfe.‘

Apoyo Logisticb. |

Escuelar Vacacional Portuaria

Solicitud de Corhpra de Refacciones |

Solicitud de Alimentacion para Instructores Exterhos
Solicitud de Hospedaije Para Instructéres Ektemos

© Efectividad

CODIGO

MNP-GRH-DC-01
MNP-GRH-DC-02

'MNP-GRH-DC-03

MNP-GRH-DC-04
MNP-GRH-DC-05
MNP-GRH-DC-06

'MNP-GRH-DC-07
MNP-GRH-DC-08

MNP-GRH-DC-09
MNP-GRH-DC-10
MN P-GRH-DC-71 1
MNP-GRH-DC-12

000091
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

NECESIDADES DE

No. DE HOJAS: 1de1

CAPACITACION FECHA M1EOS ';(;‘123 cODIGO: MNP-GRH-DC-01
NORMAS

Articulo 101 CAPACITACION DEL PERSONAL, del Pacto Colectivo de Condiciones de

Trabajo vigente.

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

Literal j, Articulo 9, Atribuciones de Capacitacion.

Reglamento Interno de Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo Gubernativo 949-89.

Articulo 42 (Obligaciones de la Empresa) inciso h (Capacitar a sus trabajadores para el mejor

desempenfo de sus funciones).

Titulo | Articulo 1, 2, 3, 4y 5incisos: a, b, cy d.

Titulo Ill, Capitulo Ill Articulo 27, Incisos: a, b, ¢, d, e, f, g, h,i,j, k, |, m,n, i, 0, p, y Q.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

NECESIDADES DE

CAPACITACION

No. DE PASOS: No. DE HOJAS: 1de?2
MES | ANO . ]
FECHA 16 5094 CODIGO: MNP- GRH-DC-01

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Instruye a secretaria, para iniciar con
el proceso de los requerimientos Yy
01 Instrwr_a Departamento de Capacitacion / n_ece3|dades de Ce_zpamtacnon de las ‘
secretaria . . diferentes Gerencias, Departamentos
jefe y/o sub-jefe . A ~
y Unidades, para el siguiente afo.
Elabora los oficios de solicitud de
Departamento de Capacitacion / heEcEsIdaces a5 Capasiaciony
02 Elaborar oficios P ap dirigidos a las diferentes Gerencias,
secretaria . -
departamentos y Unidades adjuntandc
el formulario SGSI-EPQ-A-14.
Distribuye los oficios a las diferentes
areas, solicitando sean firmados v
. o sellados de recibidos por cada
03 Dlstn_bglr los Departamento de.CapaCItac:lon / el A Gerencias)
oficios mensajero . 1
departamentos y Unidades y Ila
entrega de regreso a la secretaria del
departamento.
Recepciona los requerimientos de
. Recepcionar Departamento de Capacitacion / | capacitacion para el afio solicitado y lo
requerimientos secretaria entrega a la jefatura ylo sub-jefatura
del departamento.
Clasifica los cursos solicitados por
05 oI TU— Departarnento de Ca_pacﬂamon/ sub-productos,_paf:’:x elaborar el plan
jefe ylo sub-jefe anual de capacitacion, (PAC).
Se reune con Comisiéon Portuaria
Asistir a reunion Nacional —CPN-, para la programacion
con Comisién — de los cursos en temas impartidos por
o8 Portuaria Departap::t(;od:uck)ﬁzfecnac;on/ dicha institucién, de acuerdo a las
Nacional Jetey ] necesidades de capacitacion

requeridos por las portuarias.
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NECESIDADES DE No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 2de?2
) MES | ANO 3
CAPACITACION FECHA CODIGO: MNP-GRH-DC-01
10 2024
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: EJECUTORA/RESPONSABLE
Remite plan anual de capacitacién a ia
07 Remitir plan anual | Departamento de Capacitacion | Gerencia de Recursos Humanos, para
de capacitacion / jefe ylo sub-jefe aprobacién, firma vy sello.
Aprobar nuevo Baraniis de Recusss Recibe plan anua_l’ de. capacitacior—
08 plan anual de PAC-, para aprobacion, firma y sello.
o, Humanos / Gerente
capacitacion
- L Recibe el plan anual de capacitacior—
09 Recibir pla-n ap'ual Depadamento de Cgpamtacmn PAC-, debidamente aprobado, firmado y
de capacitacion / jefe y/o sub-jefe sellado.
Ejecutar plan . .. | Planifica, organiza, integra y supervisa
10 anual de Departarnento de Cgpamtacnon el plan anual de capacitacion para su
o /jefe y/o sub-jefe - e
capacitacion ejecucion.

PROCEDIMIENTO: NECESIDADES DE CAPACITACION \ A \/ -4
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay S ) \
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
ORTU"R
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe |
. / & "GERENTE
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares/Menéndez ! n. RECURSOS
UL A,/ JULAZ, / HUMANGS
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GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
FLUJOG RAMA DEPARTAMENTp DE
CAPACITACION
No. DE PASOS: ]
NECESIDADES DE 1 No. DE HOJA: 1 de 1
CAPACITACION FECHA: ME)S :‘:22 CODIGO: MNP-GRH-DC-01

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

JEFE DE CAPACITACION

SECRETARIA

MENSAJERO GERENTE DE RECURSOS HUMANCS |

INICIO

Instruye a secretaria

Elabora oficios

Clasifica cursos

Distribuye oficios

Y

\/__l

Recibe

Asiste en reunion de
centros de capacitacion

v
Remite plan anuaR

R

requerimientos N

\_/——

Aprueba nuevo plan

de capacitacion

Recibe nuevo plan

=

Ejecuta nuevo plan
de capacitacion

A\ 4

( FINAL )
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE
CAPACITACION

GESTION DE SOLICITUD

No. DE HOJAS: 1de 1

DE COMPRA DE CURSO MES | ANO _
EXTERNO PRESENCIAL |FECHA | 10 | 2004 | ©OPIGO: MNP-GRH-DC-02
NORMAS

¢ Manual de Compras Articulo 43 Literal A, de la Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

¢ Manual Interno de Normas de Compras Empresa Portuaria Quetzal.
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GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS
DEPARTAMENTO
DE
CAPACITACION
GESTION DE SOLICITUD No. DE PASOS: 27 No. DE HOJAS: 1de4
MES ANO i
DE COMPRA DE CURSO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DC-02
EXTERNO PRESENCIAL
INICIA: Departamento de Capacitacion | TERMINA: Departamento de Capacitacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD SNIDAR DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
g EJECUTORA/RESPONSABLE
Cotiza con las entidades
01 Cotizar curso Departamento de Capacitacion / | hecesarias el curso a impartirse de
presencial encargada de compras forma  presencial, para la
cotizacion correspondiente.
Recibe la cotizacion del curso
02 Recibir cotizacion | Departamento de Capacitacion / | presencial  solicitado, de Ia
encargada de compras empresa o entidad que o
impartira.
Verifica si el insumo existe en
g Departamento de Capacitaciéon / | sistema SIGES, para respectivo
03 ellicar insume encargada de compras codigo, si no existiera procede a
crear ticket.
Crea el ticket y lo envia al
. Departamento de Capacitaciéon / | Departamento de Presupuesto
D4 Comar licket encargada de compras para que lo traslade al Ministerio
de Finanzas.
Recibe el ticket, si es rechazado,
se envia nuevamente con
- " informacibn mas precisa, al
05 Recnblr_ y aprobar | Departamento de Capacitacion / Departamento de Presupuesto.
-ticket encargada de compras g
Aprueba el ticket, se procede a
elaborar la solicitud de la compra
del curso a impartir.
06 Flaboraraslisiid Departamento de Capacitacion / E_Iabora la sollpltud de compra, con
encargada de compras firmas respectivas.
o, Recibe solicitud de la compra del
07 Recibir solicitud Departamento de Cgpamtamon f curso presencial para firma y sello
jefe y/o sub-jefe .
respectivo.
Recibe solicitud de compra, con
S respectiva firma y sello de la
08 Recibir solicitud Depa“ame“;%f‘:acr"izpac'tac"’“’ jefatura del departamento, y o
Shi envia a la Gerencia de Recursos
Humanos para firma y sello.
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GESTION DE SOLICITUD No. DE PASOS: 27
DE COMPRA DE CURSO | (ccpa MES | ANO
EXTERNO PRESENCIAL 10 | 2024

No. DE HOJAS: 2de 4

CODIGO: MNP-GRH-DC-02

INICIA: Departamento de Capacitacion

| TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Entregar solicitud

Departamento de Capacitacion /
secretaria

Entrega solicitud de compra a
mensajero para trasladarlo a la
Gerencia de Recursos Humanos,
para firma y sello respectivos.

10

Recibir solicitud

Departamento de Capacitacion /
mensajero

Recibe la solicitud de compra, con
respectiva firma y sello de la
Gerencia de Recursos Humanos,
para trasladarla al encargado del |
sistema de compras del
Departamento de Capacitacion. .

11

Recibir y trasladar
solicitud

Departamento de Capacitacion /
secretaria

Recibe la solicitud de la compra
del curso presencial con la firma y
sello de la Gerencia de Recursos
Humanos, y lo traslada al
encargado de compras.

Traslada la solicitud firmada vy
sellada a los encargados de
compras

12

Recibir solicitud

Departamento de Capacitacion /
encargada de compras

Recibe la solicitud de compra
debidamente firmada y sellada.

13

Elaborar términos
de referencia y
oficio

Departamento de Capacitacion /
encargada de compras

Elabora términos de referencia y
oficio de solicitud, para tramite de
pago, con las firmas respectivas.

14

Enviar términos de
referencia

Departamento de Capacitacién /
secretaria

Envia al jefe del departamento, los
términos de referencia y oficio de
solicitud del tramite de pago, para
la firma y sello respectivos.

15

Recibir y trasladar
términos de
referencia

Departamento de Capacitacion /
jefe y/o sub-jefe

Recibe términos de referencia y
oficio de solicitud de tramite de
pago, para firma y sello
correspondientes.

Traslada términos de referencia y
oficio de solicitud para tramite de
pago, a secretaria quien debe
enviarlos a Gerencia de Recursos
Humanos




vhid

COMPRA DE CURSO | fecHa | 10
EXTERNO PRESENCIAL

GESTION DE
SOLICITUD DE

No. DE HOJAS: 3de 4

No. DE PASOS: 27
MES ANO
2024 CODIGO: MNP-GRH-DC-02

INICIA: Departamento de Capacitaciéon

| TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16

Recibir términos de
referencia

Departamento de Capacitacion /

secretaria

Recibe los términos de referencia
y oficio de solicitud para el tramite
de pago y enviarlos a la Gerencia
de Recursos Humanos.

17

Recibir términos de
referencia

Departamento de Capacitacion /

mensajero

Recibe términos de referencia y
oficio de solicitud, para tramite de
pago Yy los traslada a Gerencia de
Recursos Humanos, para |la
respectiva firma y sello.

18

Recibir términos de
referencia y
adjuntar
documentos

Departamento de Capacitacion /

encargada de compras

Recibe los términos de referencia
y oficio de solicitud de tramite para
pago, con respectivas firmas y
sellos, para  adjuntarlos al
expediente.

Adjunta los documentos de
soporte A-14; oficio de solicitud del
curso, términos de referencia,
cotizacion de la empresa que
brindara la capacitacion,
asistencias del curso en original,
oficio  dirigido al jefe del
Departamento de Compras
solicitando que le dé tramite al

pago.

19

Crear pre-orden

Departamento de Capacitacion /

encargada de compras

Crea pre-orden (con el nimero de
solicitud, cdédigo de insumo vy
nombre completo de Gerente de |
Recursos Humanos). ;

20

Enviar pre-orden

Departamento de Capacitacién /

encargada de compras

Envia al sistema SIGES para que |
quede registrado, en el
Departamento de Compras.

21

Remite expediente

Departamento de Capacitacion /

mensajero

Envia a revision la solicitud por el
encargado del sistema, si hubiera
fallos en el expediente, el
Departamento de Presupuesto lo
devuelve al encargado de Ia
compra del curso para corregirlo.

22

Recibir y revisar
expediente

Departamento de Capacitacién /

encargada de compras

Recibe expediente, revisa y lo
traslada al Departamento de
Presupuesto.
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GESTION DE No. DE PASOS: 27 No. DE HOJAS: 4 de 4

SOLICITUD DE MES | ANO ’
COMPRA DE CURSO | EecHA | 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DC-02
EXTERNO PRESENCIAL

INICIA: Departamento de Capacitacion | TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Recibe el mensajero el expediente
y lo entrega al encargado de
compras de capacitacién para

Recibir y enviar Departamento de Capacitacion / darls eoniinuidad y corregitlo.

23 . . Envia al Departamento de
expediente mensajero P .
resupuesto, el expediente
revisado con  las correcciones
correspondientes; nuevamente
recibe el expediente
Reproduce 3 juegos del
24 Reproducir Departamento de Capacitaciéon / | expediente completo.
expediente mensajero

Remite al Departamento de
Compras el expediente original y
Departamento de Capacitacion/ | las tres (3) copias, para que

mensajero reciban el expediente y sea
ejecutado.

25 | Remitir expediente

Reproduce el expediente con sello
de recibido del Departamento de
Compras.

Envia copia del expediente con el
sello de recibido del Departamento
de Compras, a la Gerencia de
Recursos Humanos

Reproducir y enviar | Departamento de Capacitacion /

20 expediente mensajero

Recibe el expediente completo con
factura y nota de conformidad
elaborada por el Departamento de
Compras, haciendo mencién que
Recibir proceso Departamento de Capacitacion / | el pago sera efectuado, con la
final de expediente encargada de compras respectiva firma del jefe del
Departamento de Capacitacion y
firma del encirdg}ﬁ de compras
del Departamento de
Capacitacion. /

27

\\\>/ ! \ /

\ Q :\, ﬂ/

PROCEDIMIENTO: _ GESTION DE SOLICITUD DE COMPRA DE CURSO EXTERN®Q PRESENGIAL
PR

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP i&z{g (
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia BarrienM '

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe /

/
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez
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FLUJOGRAMA HUMARDS

GERENCIA DE RECURSOS

DEPARTAMENTO DE

o CAPACITACION
GESTION DE SOLICITUD DE | No. DE PASOS: 27 No. DE HOJA: 1de2
COMPRA DE CURSO HES ARG '
EXTERNO PRESENCIAL FECHA ——>—>=- CODIGO: MNP-GRH-DC-02

INICIA: Departamento de Capacitacién

TERMINA: Departamento de Capacitacion

ENCARGADO SISTEMA
DE COMPRAS TITULAR/SUPLENTE

JEFE O SUB-JEFE SECRETARIA MENSAJERO

C woo )

v
/ Cotiza curso /
L 2 :
Recepta cotizacién

v

Verifica /

:

Crea ticket

Recibe y aprueba

— 3y

Elabora solicitud

Recibe solicitud

.

Recibe solicitud

Recepta
solicitud

A 4

Recepta
solicitud

T

| Entrega solicitud >

Recibe y

traslada

Remite términos

Elabora términos de
referencia y oficio

H v

Recepta y traslada

Recibe términos - Recepciona
de referencia > términos

Recibe términos de
referencia <

=
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GESTION DE SOLICITUD DE | No. DE PASOS: 27 No. DE HOJA: 2de?2
COMPRA DE CURSO EXTERNO e TG
PRESENCIAL FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DC-02
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion
ENCARGADO MENSAJERO
ENCARGADO SISTEMA ENCARGADO SISTEMA
SISTEMA DE SECRETARIA
DE COMPRAS DE COMPRAS SUPLENTE | o uobac'on AR -
; 1
A > Crea pre-orden 2 Envia pre- Envia
|: : | orden expediente

J
Recibe y /
revisa / h

|

Recibe
expediente

A\ 4

Reproduce
expediente

Remite
expediente

i

Reproduce y
envia

Recibe proceso final del
expediente

)
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GERENCIA DE RECURSCS
HUMANOS

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

No. DE HOJAS: 1de1
DESAEE%BO Beh FECHA MES | ANO CcODIGO: MNP- GRH-DC-03
10 2024 ' ) i
NORMAS

®* & o o o

Articulo 101 CAPACITACION DEL PERSONAL, del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabzjo
vigente.

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

Reglamento Interno de Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo Gubernativo 949-89.
Articulo 42 (Obligaciones de la Empresa) inciso h (Capacitar a sus trabajadores para el mejor
desempenfo de sus funciones).

Titulo I, Articulo 1, 2,34 y 5incisos a, b, cy d.

Titulo Il Capitulo | Articulos 17,18 19y 20,

Titulo Ill, Capitulo Il Articulos 21, 22, 23, 24, 25y 26.

Titulo Il Capitulo IV Articulos 28 y 29, incisos a), b), ¢) y d),

Titulo Il Capitulo VII Articulos 36,37 y 38.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

DESARROLLO DEL

CURSO

No. DE PASOS: 23

No. DE HOJAS: 1de4

FECHA NES

ANO

CODIGO: MNP-GRH-DC-03

10 2024

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Instruir a
secretaria del
departamento

Departamento de Capacitacion /
jefe y/o sub-jefe

Instruye a la secretaria, para elaborar
el oficio de convocatoria y que cada
Gerencia o0 Unidad, nombre al
personal que recibira el curso a
desarrollar; segun lo solicitado en el
formulario de requerimiento de
capacitacion SGSI-EPQ-A-14, con la
frma y sello de la jefatura del
departamento y Vo. Bo., de Ia
Gerencia de Recursos Humanos.

02

Elaborar y remitir
convocatoria

Departamento de Capacitacién /
secretaria

Elaborar oficio de convocatoria para
que cada Gerencia o Unidad, nombre
al personal segun lo solicitado en
formulario de requerimiento de
capacitacion SGSI-EPQ-A-14; con la
firma y sello de la jefatura. del
departamento y Vo. Bo., de Ia
Gerencia de Recursos Humanos.

03

Trasladar
convocatoria

Departamento de Capacitacion /
mensajero

Traslada oficios de convocatoria a
Gerencia de Recursos Humanos para
firma y sello de autorizacion
correspondiente.

04

Recibir
convocatoria

Gerencia de Recursos Humanos
| Gerente

Recibe convocatoria las aprueba, firma
y sella.

05

Recibir y distribuir
convocatoria

Departamento de Capacitacién /
mensajero

Recibe de la Gerencia de Recursos
Humanos, la convocatoria con la firma
y sello de la Gerencia para ser
distribuidas.

Distribuye a cada Gerencia o Unidad
la convocatoria, para la participaciéon
del personal que recibira el curso.




- 000105

DESARROLLO DEL

CURSO

No. DE PASOS: 23

No. DE HOJAS: 2de4

MES | ANO
FECHA 10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DC-03

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD < !
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAL
Recibe las convocatorias firmadas y
ReCIblr. Departamento de Capacitacion / sella-das_ por cada area, para
06 convocatoria y & archivo interno.
: ) secretaria . . ) ..
confirmacion Recibe oficios de confirmacion del
personal a capacitar
Selecciona a él o los instructores;
dependiendo del tipo de
capacitacion, conferencia o curso &
07 Seleccionar Departamento de Capacitacién / | impartir, solicitando permiso para el
instructores jefe y/o sub-jefe instructor a la Gerencia o Unidad er:
la que este asignado, en caso de
no pertenecer al Departamento de
Capacitacion.
Elabora convocatoria a la Gerenciz
Elaborar Departamento de Capacitaciéon / o Unidad a la que pertenege cada‘
08 . . instructor, para que autorice su
convocatoria secretaria e
participacién en el desarrollo de
curso.
Distribuye a cada Gerencia ¢
unidad la convocatoria, para que
Distribuir y Departamento de Capacitacion / participe el instructor requerido vy
09 entregar : pueda desarrollar el curso.
. mensajero . _
convocatoria Entrega a la secretaria oficios de
convocatoria con sellos de recibidc
de cada area.
Recibe los oficios de convocatoria,
con sellos de recibido de cadz
Recibir o area.
10 convocatoria e Deparamenta ae C_apacntamon/ Infforma a la jefatura de
. secretaria
informar departamento, que las
convocatorias del curso fueror
recibidas y nombrar al coordinador.
L Nombra al coordinador del curso.
11 Nombrar Departamento de Capacitacion /
coordinador jefe y/o subjefe
Elabora oficio donde se nombra €
instruye al coordinador del curso,
12 Notificar al Departamento de Capacitacién/ | en cuanto a las funciones que debe

coordinador

secretaria

realizar.
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No. DE PASOS: 23 No. DE HOJAS: 3de4
DESARROLLO DEL O . =

CURSO FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-GRH-DC-03

INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Organiza y asiste a los Instructores
en la preparacién y arreglo del salén,
disposicién de equipo de computo y
audiovisual; debe cumplir con las
normativas  internas, realizando
buenas  practicas durante el
desarrollo del curso vy otras
actividades que le sean requeridas.

Organizar apoyo | Departamento de Capacitacion /

L logistico coordinador

Inaugura curso presentando al
Departamento de Capacitacién / | Instructor(es), coordinador del curso,

jefe y/o sub-jefe e indicando las caracteristicas del
curso a desarrollar.

14 Inaugurar curso

Elabora lista de asistencia de
participacion, para que cada
participante registre los datos
Elaborar Departamento de Capacitacion / | solicitados, con las firmas y sellos
asistencias coordinador correspondientes, para realizar
posteriormente a cada participante lz;
constancia de participaciori
respectiva.

15

Coordinador de cursos, entrega &
cada participante la evaluacion de
Distribuir S Instructor. Y la evaluacién de Ie
16 evaluacion del Departaments d_e Capacitacion / efectividad del curso, la cual debe
. coordinador ;

instructor , ser firmada y sellada por el Jefe
Inmediato después de 1 mes de
recibida la capacitacion.

Remite Informe final a la instituciér
correspondiente  (CPN) para Iz
elaboracion del diploma. En casc
Remitir informe | Departamento de Capacitacién / | que el curso sea certificado por le

final instructor Comisién Portuaria Nacional, casc
contrario, informa al jefe de
Departamento de Capacitacién, Iz
finalizacién del mismo.

18

Traslada informe al Departamentc
de Servicios Administrativos parz
servicio de correo interno.

Departamento de Capacitacién /

19 Trasladar informe .
mensajero




090107

No. DE PASOS: 23 No. DE HOJAS 4 de 4
DESARROLLO DEL MES | ARG ,
CURSO FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-GRH-DC-03
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Recibe informe final del curso, y se
20 Recibir informe Secretaria/CPN procede a elaborar los diplomas a los
participantes que ganaron el curso.

Remite diplomas del curso, a la
21 Remitir diploma Secretaria/CPN secretaria del Departamento de
Capacitacion.

Recibe diplomas emitidos por la

29 Recibir y Departamento de Capacitacién | institucion o] Departamento
trasladar diploma / secretaria correspondiente, para firma y sello
respectivo.
Departamento de Capacitaciéon Entrgga dlpllomas a encargada del
. ) ) . archivo interno, debidamente
23 | Entregar diploma / jefe y/o sub-jefe/ archivo :
) firmados y sellados, para resguardo
interno .
respectivo.
K\\
\ \‘\\ \ . /
. N\ A AN W /
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DEL CURSO N\ == VA
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP js f
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos o n
/_’_~ R"I
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay S Oc
"GERENTE ™
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solates Menéndez AL [éél B,E,C,E" %gg [+
2

C.‘

'%\E“A\_P‘ '
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GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION
No. DE HOJA: 1de2

No. DE PASOS: 23
DESARROLLO DEL CURSO MES | ANO | c6DIGO: MNP-GRH-DC-03

FECHA:
10 | 2024
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion
GERENCIA DE
JEFATURA DE COORDINADOR
CAPACITACION SR DENS ERO DEL CURSO oS

INICIO
— e\ ;L_u
> convocatoria

Instruye a secretaria Elabora y remite o
convocatorio i convocatoria
[~ 4
Selecciona . i .
Instructores < Rembe_ Rec_;ep_cxona y <
convocatoria y distribuye
confirmacién L

e

Elabora
convocatoria

J

-

Nombra coordinador | |

Distribuye y entrega

.

A 4

4

Organiza
apoyo
logistico

Notifica al
coordinador

v—

Inaugura el curso  |g—

Elabora
asistencias

Distribuye
evaluacion




090108

DESARROLLO DEL

No. DE PASOS: 23

No. DE HOJA: 2de?2

CURSO FECHA: | MES | ANO CODIGO: MNP-GRH-DC-03
10 2024
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion
JEFATURA DE COORDINADOR DEL ARCHIVO
CAPACITACION | SECRETARIA MENSAJERO CURSO INSTRUCTOR INTERNO
Remite
informe final
Recepciona Traslada

A

Entrega

diplomas

Recibe y

diplomas

\ traslada

\l informe

Archiva

FINAL
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NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE
CAPACITACION

GESTION DE SOLICITUD

No. DE HOJAS: 1de1

DE COMPRA DE CURSO MES | ANO _
EXTERNO VIRTUAL FECHA [ "1 004 | CODIGO: MNP-GRH-DC-04
NORMAS

¢ Manual de Compras Articulo 43 Literal A, de la Ley de Compras y Contrataciones del

Estado.

¢ Manual Interno de Normas de Compras Empresa Portuaria Quetzal.
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GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS
DEPARTAMENTO
DE
CAPACITACION
| GESTION DE SOLICITUD No. DE PASOS: 36 No. DE HOJAS: 1de5
MES ANO i '
DE COMPRA DE CURSO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DC-04
EXTERNO VIRTUAL
INICIA: Departamento de Capacitacion | TERMINA: Departamento de Capacitacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD DNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; EJECUTORA/RESPONSABLE
Cotiza con las entidades
. . Departamento de Capacitacion / | relacionadas el curso virtual
01 Cotizar curso virtual encargada de compras solicitado, para cotizacion
correspondiente.
Recibir cotizacién | Departamento de Capacitacion / Replpe cotizacion del.oursa v1_rtual
02 solicitado, de la empresa o entidad
encargada de compras . .
que lo brindara.
03 Viarficar nsuitio Departamento de Capacitacion / | Verifica si el insumo existe en el
encargada de compras sistema SIGES, para emitir ticket.
Crea el ticket y lo envia al
04 Crearticket Departamento de Capacitacién / | Departamento  de Presgpues’go
encargada de compras para que lo traslade al Ministerio
de Finanzas.
Benaftamants de CapaciEasién I Recibe el ticket con informacion,
05 Recibir ticket P P requerida al Departamento de
encargada de compras P
resupuesto.
o, Aprueba el ticket, para proceder a
06 Aprobar ticket DEpanamEnts de CApatiadiun./ elaborar la solicitud de la compra
encargada de compras
del curso.
07 Elaborar solicitud | Departamento de Capacitacion / | Elabora solicitud de la compra, con
compra encargada de compras firmas respectivas.
08 Recibir solicitud de | Departamento de Capacitacién / | Recibe la solicitud de la compra de
compra jefe ylo sub-jefe curso para firma y sello respectivo.
Recibe la solicitud de compra, con
. o, la respectiva firma y sello de la |
09 soli;igegglggr?q a HEp aﬁamegte%;je?a(?izpacxtaCIOn/ jefatura del departamento, y lo |
P envia a la Gerencia de Recursos
Humanos para firma y sello.




600112

GESTION DE SOLICITUD
DE COMPRA DE CURSO
EXTERNO VIRTUAL 10

No. DE PASOS: 36

No. DE HOJAS: 2de5

MES ANO

FECHA 2024

CODIGO: MNP-GRH-DC-04

INICIA: Departamento de Capacitaciéon

| TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entrega la solicitud de compra al
Entregar solicitud | Departamento de Capacitacion / mensgjera para que la traslade a
10 d . la Gerencia de Recursos
e compra secretaria .
Humanos, para la firma y sello
respectivos.
Recibe la solicitud de compra, con
respectiva firma y sello de la
- . T Gerencia de Recursos Humanos,
11 Recibir solicitud de | Departamento de _Capamtacnon/ para trasladarla a la encargada de
compra mensajero i del D
pras de epartamento de
Capacitacion.
Recibe la solicitud de la compra
. o del curso con la firma y sello de la
12 i F_{tegegmona Departamento delc C.apaCItamon / Gerencia de Recursos Humanos, y
Slicllug de compra sedrelana lo traslada a la encargada de
compras.
Traslada la solicitud firmada vy
13 Trasladar solicitud | Departamento de Capacitacién / | sellada a las encargadas de
de compra secretaria compras.
o o L Recibe la solicitud de compra
14 Recibir solicitud de | Departamento de Capacitacién / | yepidamente firmada y sellada.
compra encargada de compras
Elab t&rmi Elabora los términos de referencia
15 da or?r eMMINOS | bepartamento de Capacitacion / | y oficio de solicitud tramite de
€ reo?ilé;ei(r;c'a y encargada de compras pago con las firmas respectivas.
Envia al jefe del departamento, los
16 Enviar términos de | Departamento de Capacitacion / terlmT%s tde r_c:fer:ncna y oficio dle
referencia secretaria soliciiud tramite de pago, para la
firma y sello respectivo.
Recibe los términos de referencia
17 Recibir términos de *| Departamento de Capacitacion/ | y oficio de solicitud tramite de
referencia jefe y/o sub-jefe pago, para la firma vy sello
correspondiente.
Traslada los términos de
- o referencia y oficio de solicitud
18 Trasladar términos | Departamento de Capacitacion / tramite de pago, a la secretaria

de referencia

jefe y/o sub-jefe

para que los envie a la Gerencia
de Recursos Humanos.
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GESTION DE SOLICITUD No. DE PASOS: 36 No. DE HOJAS: 3de5
MES ANO
DE COMPRA DE CURSO FECHA CODIGO: MNP-GRH-DC-04
EXTERNO VIRTUAL 10 2024
| TERMINA: Departamento de Capacitacion

INICIA: Departamento de Capacitaciéon

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe los términos de referencia
19 Recibir términos de | Departamento de Capacitaciéon / | y oficio de solicitud del tramite de
referencia secretaria pago, para enviarlos a la Gerencia
de Recursos Humanos.
Recibe los términos de referencia
Recepciona o y oficio de solicitud del tramite dg
20 términos de Departamento de-Capamtacmn/ pago, para llevarlos a la Gerencia
B mensajero de Rec_:ursgs Humanos, para la
respectiva firmay sello.
Recibe los términos de referencia
y oficio de solicitud del tramite de
21 Recibir términos de | Departamento de Capacitaciéon / | pago, con sus respectivas firmas y
referencia encargada de compras sellos, para adjuntarlos al
expediente.
Adjunta los documentos de
soporte (A-14. oficio de solicitud
del curso, términos de referencia,
cotizacién de la empresa que
29 Adjuntar Departamento de Capacitacién / | brindara la capacitacion,
documentos encargada de compras asistencias del curso original,
oficio . dirigido al jefe del
Departamento de Compras
solicitando que le dé tramite al
pago).
Crea pre-orden (con el nimero de
3 Crear pre-orden Departamento de Capacitacion / | solicitud, cédigo de insumo,
encargada de compras nombre completo de Gerente de
Recursos Humanos).
o, Envia al sistema SIGES para que
24 Enviar pre-orden Departamentg dg Capacitacion / quede registrado, al Departamento
encargada de compras de Compras.
Envia la solicitud por el encargado
del sistema, si hubiera fallos en el
25 Remite expediente Departamento de _Capacitacién/ expediente el Departamento de
mensajero Presupuesto lo devuelve a la
encargada de la compra del curso
para corregirlo.
- . Departamento de Capacitacion / | Recibe el expediente revisa si
20 Regiblr sxpedienis i encargada de coF;npras procede o no. i
Si no procede, el Departamento de
Presupuesto, lo traslada
57 Revisar expediente Departamento de Capacitacién/ | nuevamente a la encargada de

encargada de sistemas de compras

Departamento de
para corregir el

compras del
Capacitacion,
expediente.




030114

GESTION DE SOLICITUD No. DE PASOS: 36 No. DE HOJAS: 4de 5
MES ANO
DE COMPRA DE CURSO FECHA 1 502 CODIGO: MNP-GRH-DC-04
EXTERNO VIRTUAL 0 024
INICIA: Departamento de Capacitaciéon | TERMINA: Departamento de Capacitacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD NIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i EJECUTORA/RESPONSABLE

Recibe expediente mensajero y lo
traslada a la encargada de
Departamento de Capacitacion / | compras de capacitacién para dar

mensajero continuidad y corregir de no
proceder.

28 Recibir expediente

Envia al Departamento de

B e ; Presupuesto, el expediente

. : epartamento de Capacitacion i ; |

29 Enviar expediente p “ap revisado con las correcciones
mensajero correspondientes.

Recibe el expediente de la compra.

30 Recepciona Departamento de Capacitacion /
expediente mensajero
Reproduce, 3 juegos del
31 Reproducir Departamento de Capacitacion / | expediente completo.
expediente mensajero

Remite al Departamento de
Compras el expediente original y
Departamento de Capacitacion / | las tres (3) fotocopias, para que

mensajero reciban el expediente para su
ejecucion.

32 Remitir expediente

Reproduce expediente con el sellc
de recibido del Departamento de
Reproducir Departamento de Capacitacion / | Compras.

33 ; :
expediente mensajero

Envia una copia de expediente con
el sello de recibido  del
Departamento de Compras, a la
Gerencia de Recursos Humanos.

Departamento de Capacitacion /

34 Enviar expediente mensajero




030115

No. DE PASOS: 36 No. DE HOJAS: 5de 5

GESTION DE

SOLICITUD DE COMPRA MES | ANO
DE CURSO EXTERNO FECHA | 2004 CODIGO: MNP-GRH-DC-04
VIRTUAL

TERMINA: Departamento de Capacitacion

INICIA: Departamento de Capacitaciéon

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD | b ONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe una copia del expediente
35 Recibir expediente Departamento de Capacitacién / | para su archivo correspondiente.
encargada de compras
Recibe expediente completo con
factura y nota de conformidad
elaborada por el Departamento de
Compras, haciendo mencién que
36 Recepciona Departamento de Capacitacion/ | el pago sera efectuado, con la
proceso final encargada de compras respectiva firma del jefe del
Departamento de Capacitacion y
firma de la encargada de compras
del Departamento de
Capacitacion.

PROCEDIMIENTO: GESTION DE SOLICITUD DE COMPRA DE CURS,O\EX‘KI.-;RN,O

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Flrma\y STIO

Fecha Autorizacion

156/10/2024

Nombre GerentelJefe

Lic. Mario Alejandro (Solares
Menéndez

Q

Fir Sello \ iy L")
[ & TGERENTE 4

o ECURi;Os >

" / 2 HUMANOS ~

%M“
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GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
» CAPACITACION
GESTION DE SOLICITUD DE | No. DE PASOS: 36 No. DE HOJA: 1de?2

COMPRA DE CURSO MES ARG

EXTERNO VIRTUAL FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-GRH-DC-04
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion
ENC@'E%%DMOPSR'E; EMA | TITULAR/SUPLENTE S‘LE; L SECRETARIA MENSAJERO

C INICIO j
4

Cotiza curso virtual

Recepciona cotizacién

e ]
v

Verifica insumo

v

Crea ticket

v

Recibe ticket

v

Aprueba ticket

A\ 4

Recibe solicitud

Elabora solicitud

Recepciona solicitud

—

Recepciona solicitud

—T

Entrega solicitud

—

Recibe solicitud

|
_L Recibe solicitt uu

<
<

A 4

Elabora términos de

<Traslada solicitud

Envia términos de

referencia y oficio

J

referencia

Recibe términos de

referencia y oficio

—7

Recepciona

Traslada términos
de referencia

Recibe términos de
referencia

términos de
referencia

A

Recibe términos de
referencia




(]

e,

ga0ll
GESTION DE SOLICITUD DE | No. DE PASOS: 36 No. DE HOJA: 2 de?2
COMPRA DE CURSO BES TATD
EXTERNO VIRTUAL FECHA 0 2024 CODIGO: MNP-GRH-DC-04
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion
ENCARGADO
ENCARGADO SISTEMA ENCARGADO SISTEMA
DE COMPRAS DE COMPRAS SUPLENTE Coﬁﬁ;ﬂ"ﬁ%ﬁ i SECRETARIA MENSAJERO
Adjunta documentos J Crea pre-orden > Envia pre-orden Traslada
_ J— expediente
e H
Recibe expediente
J
* Recepciona
expediente

y
Revisa /

—7

Envia expediente

*—T—_-—

Recibe
expediente
e —— )

A 4

Reproducir
expediente
B i

y

Traslada
expedie
nte

Reproduce
expediente

A 4

Espera proceso final

A 4

)

Recibe expediente <

\ Expediente




020118

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

DESARROLLO DEL [ No. DE HOJAS: 1de
CURSO VIRTUAL FECHA “"1%3 '2\8‘23 CODIGO: MNP- GRH-DC-05
NORMAS

* & & o o

Articulo 101 CAPACITACION DEL PERSONAL, del Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo vigente.

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

Reglamento Interno de Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo Gubernativo 949-8¢.
Articulo 42 (Obligaciones de la Empresa) inciso h (Capacitar a sus trabajadores para el mejcr
desempeno de sus funciones).

Titulo |, Articulo 1, 2,34 y 5 incisos a, b, cy d.

Titulo Il Capitulo | Articulos 17,18 19y 20,

Titulo Ill, Capitulo 1l Articulos 21, 22, 23, 24, 25y 26.

Titulo Il Capitulo IV Articulos 28 y 29, incisos a), b), ¢) y d),

Titulo Il Capitulo VII Articulos 36,37 y 38.




- 090118

GERENCIA DE
RECURSOS
PROCEDIMIENTO e
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION
CURSO VIRTUAL FECHA ME.)S 2‘3‘22 CODIGO: MNP-GRH-DC-05
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD oD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 EJECUTORA/RESPONSABLE
Instruye a la secretaria, para que
elabore el oficio de convocatoria y que
cada Gerencia o Unidad, nombre al
personal que recibira el curso a
Instruir a o desarrollar virtualmente; segun lo
o secretaria Departargfe:tc;odzu%:a.g?ecltamon/ solicitado en el formulario de
Ietey ] requerimiento de capacitacién SGSI-
EPQ-A-14, con la firma y sello de la
jefatura del departamento y Vo. Bo.,
de la Gerencia de Recursos Humanos.
Elabora el oficio de convocatoria para
que cada Gerencia o Unidad, nombre
al personal que recibira el curso a
Elaborar _ desarrollarse virtualmente segun lo
02 ; Departamento de Capacitacion / | solicitado en el formulario de
convocatoria . o s
secretaria requerimiento de Capacitacién SGSI-
EPQ-A-14; con la firma y sello de la
jefatura del departamento y Vo. Bo. de
la Gerencia de Recursos Humanos
Remitir S tarial G ia Reci Remite oficios de convocatoria a la
03 emltlr . Hecre AlliE) RSO Reburaos Gerencia de Recursos Humanos, para |
convocatoria umanos firma y sello. |
Recibe de la Gerencia de Recursos |
04 Recepciona Departamento de Capacitacion / | Humanos, la convocatoria con la firma |
convocatoria Secretaria y sello de la Gerencia para ser |
distribuidas. '
Distribuye a cada Gerencia o Unidad
05 Distribuir Departamento de Capacitacion / | la convocatoria, para la participacion
convocatoria mensajero del personal que recibira el curso en
modo virtual.
- " Recibe las convocatorias firmadas y
06 Recibir _ Departamento de C_apaC|taC|on/ selladas por cada area, para archivo
convocatoria secretaria interna




- 000120

CURSO VIRTUAL FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-GRH-DC-05
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.| ACTIVIDAD LN DAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
;i EJECUTORA/RESPONSABLE
Selecciona al o los instructores para
impartir el curso  virtualmente,
Seleccionar Departamento de Capacitacion / | solicitando permiso para el instructor &
07 : ) ; ! i i
instructores jefe ylo sub-jefe la Gerencia o Unidad a la que
pertenece, de no pertenecer &l
Departamento de Capacitacion.
Elabora oficio a la Gerencia,
Elaborar oficio de | Departamento de Capacitacién / Departamento o Umdad a la que
08 i ; pertenece el / los instructores, para
autorizacion secretaria . o ,
que autorice su participacion en €l
desarrollo del curso de forma virtual.
Distribuye a la Gerencia o unidad €!
09 Diistribuir oficic Departamento de .CapaCItamon/ oficio, para que el instructor apoye er::
mensajero el desarrollo del curso a impartirse
virtualmente.
o Entrega oficios de convocatoria con
10 Entregar OfICIO_S Mensajero / secretaria sellos Qe recibido de cada area a
de convocatoria secretaria.
Infforma a jefatura del departamentc,
. Departamento de Capacitaciéon / | de convocatorias del curso a impartirse
11 | Informar a jefatura : )
secretaria virtualmente, fueron entregadas vy
proceda a nombrar al coordinador.
Nombrar Departamento de Capacitacion / N_ombra al_ coercingdor tel qusy
12 . . : virtualmente:
coordinador jefe y/o sub-jefe
Notifica y elabora el oficio en donde se
Notificar al Departamento de Capacitacion / nombra. & Instruye al coord|_nador de_l
13 ; ! curso virtual, sobre las funciones que
coordinador secretaria . ; ‘
debe realizar, para desarrollar eficaz vy
exitosamente la charla virtual.




020121

No. DE HOJAS: 3de3

No. DE PASOS: 18
DESARROLLO DEL MES | ANO
CURSO VIRTUAL FECHA "0 | 2024

cODIGO: MNP-GRH-DC-05

INICIA: Departamento de Capacitaciéon

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAL

14

Organizar apoyo
logistico

Departamento de Capacitacién /
coordinador

Organiza curso, asiste al instructor en
la preparacion de: elaboracion del link
para ingresar a la capacitacién en la
plataforma zoom, del equipo cle
computacion 'y cumplir con las
normativas internas, realizanclo
buenas practicas durante el desarrollo
del curso y otras actividades que le
sean requeridas; para el desarrollo cle
la capacitacion.

15

lnaugurar curso

Departamento de Capacitacion /
jefe y/o sub-jefe

Inaugura el curso virtualmerte
presentando al instructor y
coordinador del curso, indicando las

caracteristicas del curso a desarrollar.

16

Elaborar
constancia

Departamento de Capacitacién /
coordinador

Elabora link de registro de asistencia
de participacion, para que cada
participante  registre los datos
solicitados, y realizar posteriormenie
la constancia de participacion
respectiva.

17

Trasladar
diploma

Departamento de Capacitacion /
secretaria

Traslada a la jefatura, los diplomas
para firma y sello correspondiente; y
asi posteriormente los entregara a
cada participante.

18

Entregar diploma

Departamento de Capacitacién /
secretaria

Entrega diplomas a encargadas clel
archivo interno, debidamente firmados
y sellados, quienes entregan el
original al participante; firma el
participante una copia que se envia al
Departamento de Personal y Ila
segunda copia queda en resguardo en
el archivo interno{™ ™\

\ \ /

\\
‘\

/ /
O \A /
5 \\/‘ \ N1
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DEL CURSO VIRTUAL N\ P 5*\ /
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma § Sello /\
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ‘: A:(—U-/TR 9
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe irmay$S IIo d V_Qu Oo
© —— ™
3 Ly REN[TE =
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro/Solares o RGQE:R\ERS os &
Menéndez o /\ A ULL, / \s Lu/mANOS ~
¥ & ——
) \\ ‘?"
M Yy ’EMA\J"



- 0341

GERENCIA DE RECURSOS

22

FLUJOGRAMA HUMANOS
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION
No. DE PASOS: _
DESARROLLO DEL CURSO 18 ] No. DE HOJA: 1 de 1
VIRTUAL FECH | MES | ANO : _ 1
A: [ 10 12024 CODIGO: MNP-GRH-DC-05

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

JEFATURA DE COORDINADOR GERENCIA DE
CAPACITACION SECRETARIA MENSAJERO DEL CURSO RECURSOS HUMANOS
C INICIO )
Instruye a la Elabora
secretaria —| convocatoria
curso virtual l
\I/—_ Remite h>
convocatoria Vﬂ
Recibe
convocatoria
——
Distribuye
convocatoria
Recepciona P
convocatoria ~
_—
Selecciona P
Instructores N |
Elabora oficio Distribuye oficio |
D> curso virtual —> |
—  — |
Entrega oficio <-
Informa |
Nombra coordinador
| Organiza
| Notifica al J apoyo
coordinador 1 logistico
Inaugura el curso L |
virtual <
Elabora
Constancias

Trasladar diploma

A

L

Entrega diplomas

; FINAL ’

—




600123

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE:
CAPACITACION

INTERRUPCION DEL

No. DE HOJAS: 1de 1

CURSO POR PARTE

MES ANO )
DEL PARTICIPANTE FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DC-06
NORMAS

Sistemas de Gestion de Seguridad Integrados.

A. Apartado 4.4.2 “Competencia, Formacion y Toma de Conciencia” de las

Directrices 18002:2009.

B. Apartado 4.4.2 “Entrenamiento Capacitaciéon y Conciencia” de la Norma BASC 4-

2012.

C. Apartado 4.4.2 “Competencia, Entrenamiento y Toma de Conciencia” de la

Norma ISO 28000:2007.

D. Apartado 4.4.2 “Competencia, Entrenamiento y Toma de Conciencia” de la

Norma 14001:2004 Medio Ambiente.

E. Manual de Induccién de la Empresa Portuaria Quetzal.




0I01z4

GERENCIA DE
RECURSOS

PROCEDIMIENTO s

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

INTERRUPCION DEL No. DE PASOS: 09 No. DE HOJAS: 1de2

CURSO PORPARTE | Twes | ANO | o0
DEL PARTICIPANTE FECHA = SA CODIGO: MNP-GRH-DC-06

INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Reportar Reporta la ausencia del participante,
01 SuEEHic Departamento de al coordinador del curso, durante el
Capacitacién / instructor desarrollo del mismo.
Trasisdar Traslada la ausencia del participante,
02 ausencia Departamento de a la jefatura del departamento.

Capacitacion / coordinador

Recibe el informe de ausencia del
Departamento de participante, y procede a remitirlo a la

03 | Recibir reporte Capacitacion / secretaria jefatura de departamento.

Recibe el reporte de la ausencia del
participante, e instruye a la secretaria
a elaborar oficio, dirigido al Gerente
de Recursos Humanos, con copia al
jefe inmediato del participante.

Jefe y/o sub-jefe/ Gerencia de
Recursos Humanos/ jefe
inmediato

Recepciona

04 reporte

Admite reporte firmado y sellado de la

05 | Admitir reporte Gerencia de Recursos Gerencia de Recursos Humanos.
Humanos / jefe y/o sub-jefe

Distribuye reporte de ausencia a la

06 | Distribuir reporte Departamento de Gerencia, Seccién o Unidad donde
Capacitacion / mensajero labora el trabajador.

Recibe la copia sellada de recibido del

b Departamento de area que pertenece el participante.
Gz | \Recibir reporte Capacitacion / secretaria auep p P




+ 00012

INTERRUPCION DEL
CURSO POR PARTE
DEL PARTICIPANTE

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJAS: 2de?2

FECHA MES

ANO

CcODIGO: MNP-GRH-DC-06

10

2024

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08 | Trasladar reporte

Secretarial jefe y/o sub-jefe

Traslada al jefe y/o sub-jefe del
Departamento, para conocimiento.

09 Recibir reporte

Jefe y/o sub-jefe / coordinador

del curso

Recibe el reporte, procede a
adjuntar al archivo del informe final
del curso.

PROCEDIMIENTO:

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 es Menéndez

[

J




- 0001Z6
GERENCIA DE RECURSOS

FLUJOGRAMA HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

i CAPACITACION

INTERRUPCION DEL | _ SS%SDFOQ No. DE HOJA: 1 de 1

CURSO POR PARTE : MEE TG T

DEL PARTICIPANTE FECHA 10 2022 CODIGO: MNP-GRH-DC-06
ICI:WCIA.: De PANAMEIO a8 TERMINA: Departamento de Capacitacién

apacitacion

GERENCIA DE
COORDINADOR DEL | JEFATURA O

INSTRUCTOR SURSG SUBGEEATURA | SECRETARIA MENSAJERO Egaliﬁségs

INICIO

Traslada '\

ausencia

Reporta
ausencia

A

Recibe reporte | Recepciona
J - reporte
i e

Admite reporte |4
——— |

Distribuye reporte

Recibe reporte

A

Traslada
reporte =

FINAL

Recibe
reporte




020127

GERENCIA DE
RECURSOS

NORMAS HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION

: No. DE HOJAS: 1 de 1
APOYO LOGISTICO Y .
FECHA [—MES | ANO | ¢65p160: MNP- GRH-DC-07
10 | 2024
NORMAS

Articulo 101 CAPACITACION DEL PERSONAL, del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo 201()
— 2011 vigente.

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

Reglamento Interno de Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo Gubernativo 949-89. Articulo 42

(Obligaciones de la Empresa) inciso h (Capacitar a sus trabajadores para el mejor desempefio de sus
funciones)




030128

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE
CAPACITACION

APOYO LOGISTICO

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJAS: 1de?2

MES ANO
FECHA 10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DC-07

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

01

Recepcionar solicitud

Departamento de Capacitaciéon /
secretaria

Recepciona la solicitud por
escrito de requerimiento del
salébn y equipo audio Vvisual,
adjuntando el anexo SGSI-EPQ
A-14

02

Revisar programacion -

Departamento de Capacitacién /
secretaria

Revisa programacion del
Departamento de Capacitacion
verifica disponibilidad de salén,
mobiliario y equipo audiovisual.

03

Confirmar salén

Departamento de Capacitacion /
jefe y/o sub-jefe

Confirma solicitud y remite al
encargado de la logistica y/o
coordinador, para su
conocimiento y preparacion.

04

Recibir autorizacién

Departamento de Capacitacion /
coordinador

Recibe

instruccién y
autorizacion para la
preparacion del saloén,
mobiliario y equipo y demas
herramientas solicitadas.

05

Coordinar evento

Departamento de Capacitacion /
coordinador

Coordina logistica a seguir y la
trabajadora de Servicios
Generales realiza la limpieza
del saléon, el Coordinador de
cursos debe tomar en cuenta la
poblacion objetivo, verificar el
espacio y preparar todo:
equipo audio-visual, forma del
salébn, manteleria, elaborar
asistencia de los participantes.




0o0123

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2
FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-GRH-DC-07

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Registrar
participante

Departamento de Capacitacién /
coordinador

Registra a participantes mediante
el llenado de la lista de asistencia
tanto para personal interno como
externo; finalizado el curso,
conferencia, capacitaciéon entrega
los formularios de evaluacién de
efectividad de la capacitacién, asi
como la evaluacion del instructor.

07

Remitir programa

Departamento de Capacitacion /
coordinador

Remite al jefe de Capacitacion,
copia de agenda si es que el
evento cuenta con la misma;
adjuntando documentacion
utilizada durante el desarrollo del
curso o evento; procede al
resguardo de todo el equipo
utilizado para el desarrollo de la
conferencia, curso o capacitacion,

08

Enviar programa

Departamento de Capacitacién /

secretaria

Envia la agenda y el desarrollo del
evento a la jefatura para su
conocimiento.

09

Recibir programa

Departamento de Capacitaciéon /
jefe y/o sub-jefe

Recibe la agenda y el desarrollo
del evento para su conocimiento.

10

Trasladar
desarrollo del
programa

Jefe y/o sub-jefe/ secretaria

Traslada la informacion del evento
para el archivo interno vy
elaboracién de diplomas
respectivos

11

Archivar copia del
programa

Departamento de Capacitacién /

secretaria

Archiva una copia del programa y
el listado de asistencia de personal
interno o externo para el
departamento, ya que los registros
de asistencia son de utilidad para
las auditorias~internas y externas
que se reall%:l;nkxl Departamento

de Capacitacion. /

/

A

N \ /
PROCEDIMIENTO: APOYO LOGISTICO N\ T\ WA

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay

Fecha Autorizacion

15/10/2024

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. Mario Alejandro Solar

e_slvlgndez

N




- 60015

GERENCIA DE
RECURSOS
FLUJOGRAMA HUMANOS
DEPARTAMENT
ODE
CAPACITACION
No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1 de 1
APOYO LOGISTICO =
FECHA MES | ANO | cApIGO: MNP-GRH-DC-
| 10 |2024 07
INICIA: Departamento de Capacitacién (T:E;‘:’é'lg’c‘lon Departamento de

JEFATURA DE CAPACITACION

SECRETARIA

LOGISTICA/ICOORDINADOR
DEL CURSO

C INICIO )

v

Recibe solicitud

Revisa
programacion

2

| \

Confirma salén

—

Recibe programa  jg-

L

S

Recibe autorizacién

e

y |

Coordina evento

v

Registra participante

Traslada programa

Traslada programa

Envia programa
.
l Archiva
copia

e —

( FINAL )




030151

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION

ESCUELA ] No. DE HOJAS: 1 de 1
VACACIONAL MES | ANO
FECHA CODIGO: MNP-GRH-DC-08
PORTUARIA 10 | 2024
NORMAS

¢ Articulo 112 ESCUELA PORTUARIA, del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo 2010-2011

vigente.




630132

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE
CAPACITACION

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJAS: 1de3

ESCUELA VACACIONAL MES | ANO

PORTUARIA

FECHA 10 2024

cODIGO: MNP-GRH-DC-08

INICIA: Departamento de Capacitacion | TERMINA:

Departamento de Capacitacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Calendarizar
escuela de
vacaciones

Departamento de Capacitacion /
jefe y/o sub-jefe

Calendariza actividades de escuela
de vacaciones, segun lo estipulado
en el Articulo 112 del pacto colectivo
de condiciones de trabajo, donde
debe tomarse en cuenta los curscs
gue se van a impartir, asi como la
logistica en relacién a instructores,
material a utilizar, salones de clases,
refrigerios, traslados, finalizada la
calendarizacion, ésta debe ser
aprobada por la Gerencia de
Recursos Humanos.

02

Remitir programa

Departamento de Capacitacion /
jefe y/o sub-jefe

Remite a la Gerencia de Recurscs
Humanos, el programa para
aprobacién, firma y sello.

03

Recepcionar
programa aprobado

Departamento de Capacitacion /
secretaria

Recepciona programa aprobado,
firmado y sellado por la Gerencia de
Recursos Humanos, procede a
realizar las convocatorias a lIcs
instructores que participan en la
escuela vacacional, asi como
realizar las gestiones de compres
correspondientes.

04

Elaborar
convocatoria

Departamento de Capacitacién /
secretaria

Elabora convocatoria para lcs|
instructores a cargo de las diferentes
actividades a desarrollarse en la
escuela vacacional; debe ser
autorizada y firmada por el jefe del
Departamento de Capacitaciéon cen
Vo. Bo., de la Gerencia de Recurscs
Humanos.




030133

ESCUELA
VACACIONAL
PORTUARIA

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJAS: 2de 3

MES | ANO

FECHA | 10 | 2024

CODIGO: MNP-GRH-DC-08

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05

Recibe
convocatoria

Departamento de
Capacitacion / secretaria

Recibe convocatoria firmada vy
sellada por la Gerencia de
Recursos Humanos.

06

Elaborar
convocatoria
aprobada

Departamento de
Capacitacion / secretaria

Elabora la convocatoria para
participar en la escuela portuaria
conjuntamente con la Unidad de
Comercializacion ~Mercadeo vy
Relaciones publicas.

07

Distribuir
convocatoria

Departamento de
Capacitacion / mensajero

Distribuye convocatoria a las
Gerencias o Unidades, la
informacién de la escuela de
vacaciones, misma que debe ser
colocada en lugares estratégicos,
para que procedan a la inscripciéon
respectiva.

08

Inscribir
participantes

Departamento de
Capacitacion / secretaria

Inscribe a los participantes,
llenando la ficha de inscripcién
elaborada por el Departamento de
Capacitacion, para la inscripcién el
trabajador debe presentar la
certificacion de nacimiento de su
hijo (a).

09

Elaborar
expediente

Departamento de
Capacitacion / secretaria

Elabora expediente, mismo que
debe contener certificado de
nacimiento, ficha de inscripcién,
convenio y reglamento de ingreso
a la escuela.

10

Coordinar la
inauguracién

Departamento de
Capacitacion / jefe y/o sub-jefe

Coordina inauguracién de la
escuela de vacaciones, con
participacion de: autoridades
superiores o sus representantes, e
invitados especiales, Gerente de
Recursos Humanos, jefatura del
Departamento de Capacitacién de
Empresa Portuaria Quetzal.




030134

ESCUELA No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 3 de 3
MES ANO
VACACIONAL FECHA 10 202 CODIGO: MNP-GRH-DC-08
PORTUARIA 4
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No UNIDAD
ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Clausura la escuela de
vacaciones, el cual se realiza con
participacion del Gerente de
Recursos Humanos, jefe del
Departamento de Capacitaciéon y
Clausurar escuela | Departamento de Capacitacidon / | otras autoridades de la Empresa o

de vacaciones director escuela sus representantes. En dicho acto
se hace entrega del diploma que
acredita la participacion de todos
los nifos que culminaron
satisfactoriamente la escuela de
vacaciones.

11

Archiva copia del diploma y el

12 Archivar Departamento de Capacitacion / | expediente donde consta la
expedientes secretaria participacion de los alumnos.
PROCEDIMIENTO: ESCUELA VACACIONAL PORTUARIA Y\ ~
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

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

\




+ 030155

GERENCIA DE RECURSOS

FLUJOGRAMA HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION
No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1 de 1
ESCUELA VACACIONAL
PORTUARIA FECHA: | MES | ANO | c6piG0: MNP-GRH-DC-03
10 | 2024
INICIA: Departamento de Capacitacion | TERMINA: Departamento de Capacitacion
GERENCIA DE

JEFATURA O DIRECTOR DE

SIEE A SECRETARIA MENSAJERO ESCUEIA T'%?WU&SSSS

( INICIO )
v

Calendariza escuela
de vacaciones

v

Remite programa

.

Recepciona programa
aprobado

| Elabora convocatoria

Recibe convocatoria
—

» Elabgr:ii convocatoria - Distribuye
ﬂ)_a_i”__—‘ convocatoria

Inscribe participantes ¢

A 4

Elabora expediente
Coordina la

inauguracién de la ‘ - >
escuela de vacaciones

y

Clausura escuela de
vacaciones

v

Archiva expedientes i
! |
|
| |

g
C 4FINAL )




000136

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

No. DE HOJAS: 1de 1
SOLICITUD DE COMPRA TEs T ARG
DE REFACCIONES FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DC-09
NORMAS

¢ Articulo 101 CAPACITACION DEL PERSONAL, del Pacto Colectivo de Condiciones de

Trabajo vigente.

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

¢ Literal j, Articulo 9, Atribuciones de Capacitacion.

¢ Reglamento Interno de Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal Acuerdo Gubernativo 949-89.

Articulo 42 (Obligaciones de la Empresa) inciso h (Capacitar a sus trabajadores para el mejor

desempeno de sus funciones)

¢ Reglamento del Comité Director de Capacitacion de la Empresa Portuaria Quetzal
¢ Titulo I Articulo 1, 2,34 y 5incisos a, b, cy d.
¢ Titulo Ill, Capitulo Il Articulo 27, Incisos a, b, ¢, d, e, f, g, h,i,j, k, I, m, n, i, o, p, .




030137

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE
CAPACITACION

SOLICITUD DE
COMPRA DE

REFACCIONES

No. DE PASOS: 19

No. DE HOJAS: 1de 3

MES | ANO

FECHA

10 2024

CcODIGO: MNP-GRH-DC-09

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ,
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Cotiza con las posibles empresas
. . Departamento de Capacitacioén / @ entIQades que proporcionen las
01 | Cotizar refacciones refacciones para los participantes
encargada de compras
del curso.
Recibe la cotizacibn de las
Recibir cotizacion | Departamento de Capacitacion / refa_\ccmnes de las SIHpreans
02 entidades que brindaran e
encargada de compras e .
servicio, para adjuntarla a
expediente.
Recibe la solicitud de la compra de
03 Reeibir solictud Departamento de Ca_pamtacnon / refaccm_nes para la firmay sello
jefe y/o sub-jefe respectivo.
Recepciona Departamento de Capacitacion / Recepoiona. sollcitud de compra)
04 solizitud P secretariap con respectiva firma y sello de lzg
jefatura del departamento
Entrega la solicitud de compra a
05 Entreaar solicitud Departamento de Capacitacién / | mensajero para trasladarla a Iz
9 secretaria Gerencia de Recursos Humanos,
para la firma y sello respectivos.
Remite solicitud para firma y sellc
06 Remiit solictud Departamento de Capacitaciéon/ | del  Gerente de  Recursos
mensajero Humanos.
Recibe la solicitud de compra, cor
respectiva firma y sello de Iz
L Gerencia de Recursos Humanos
07 | Recibir solicitud | PePartamento de Capacitacion /| para trasladarla al encargado de

mensajero

compras del Departamento de
Capacitacion.




030138

SOLICITUD DE No. DE PASOS: 19 No. DE HOJAS: 2de 3
MES ANO
COMPRA DE FECHA [ 2024 CODIGO: MNP-GRH-DC-09
REFACCIONES 02
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia solicitud de compra, a la
08 Envi licitud Departamento de Capacitacién | seccion de almacén, para la
il soliehu / mensajero respectiva firma y sello, de
jefatura.

Recibe la solicitud de compra, con
las respectivas firmas y sellos
correspondientes.

Departamento de Capacitacion

09 Recibir solicitud / encargada de compras

Adjunta solicitud de la compra de
refacciones y listados de
participantes  del curso  al
expediente  original, con la
siguiente informacién: Nombre,
firma, cédigo, Unidad o Gerencia a
donde pertenezca, DPI fotografias
y cotizacién.

Departamento dé Capacitacion

10 | Adjuntar solicitud
/ encargada de compras

Envia expediente para revision de

Departamento de Capacitaciéon | la solicitud de compra al
/ mensajero encargado del sistema, del

Departamento de Presupuesto.

11 | Enviar expediente

Recibe expediente y traslada a la
o encargada de compras del
Departamento de_Capacntacmn Departamento de Capacitacién
/ mensajero para la elaboracién de la pre-
orden en el sistema de SIGES.

12 | Recibir expediente

Recibe la pre-orden en el sistema
Departamento de Capacitacion SIGES. P ste

13 | Recibir expediente / encargada de compras

Reproducir Departamento de Capacitacion | Reproduce 3 juegos de fotocopias

b expediente / mensajero del expediente completo.

Remite al Departamento de
. . Departamento de Capacitacion/ | compras el expediente original y
15 | Remitir expediente mensajero las tres (3) fotocopias, para que
reciban el expediente original.

Reproduce con sello de recibido
) L del Departamento de Compras,
Reproducir Departamento de Capacitacion | procede a  la  seccién  de
expediente /' mensajero reproduccion, para copiar 2 juegos
del expediente completo.

16




00015

SOLICITUD DE
COMPRA DE
REFACCIONES

No. DE PASOS: 19 No. DE HOJAS: 3de 3
MES | ANO ]
FECHA [0 | o004 | CODIGO: MNP-GRH-DC-08

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

17 | Enviar expediente

Departamento de Capacitacion /

mensajero

Envia una copia de expediente
con el sello de recibido de
Departamento de Compras, a lz
Gerencia de Recursos Humanos.

18 | Recibe expedienie

Departamento de Capacitacion /

encargada de compras

Recibe una copia del expediente
para su archivo correspondiente.

19 Recibir salida

Departamento de Capacitacion /

encargada de compras

Recibe de la Seccién de almacén,
la nota de salida del servicio, parz
el respectivo pago, para firma del
encargado del sistema de
compras.

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre GerentelJefe Nombre GerentelJefe Qo"“ g Q
Ay <
. ; ; = |
Lic. Mario Alejandro Solares Lic. Mario Alejandro Solares n QZERENT 1 ;\l
Menéndez Menéndez o RECURSDS| 3
\ = HUMANDS ™~
> v{

\

CO“TEMN;"“



-+ 030140

GERENCIA DE RECURSOS

FLUJOGRAMA HUMARDS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

SOLICITUD DE COMPRA No. DE PASOS: 19 No. DE HOJA: 1 de 1

' DE REFACCIONES FECHA: "'1%5 93'23 CODIGO: MNP-GRH-DC-09

INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion

ENCARGADO DE JEFATURA O

COMPRAS SUBJEFATURA SECRETARIA MENSAJERO

C INICIO )
v

Cotiza refacciones

v

Recibe cotizacion - Recibe solicitud _, Recepciona solicitud
l

Entrega .,.‘

solicitud
Recibe solicitud
Recepciona solicitud : : Remite solicitud

Traslada solicitud

e —

v

Adjunta solicitud

Envia expediente

N

J
Recepciona < Recibe expediente
expediente
I »| Reproduce
exnediente
Traslada
Reproduce

Recibe expediente | Envia expediente

—71 | N

Recepciona salida

1
E ) | :




030141

NORMAS

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION .

SOLICITUD DE ALIMENTACION TESTARG No. DE HOJAS: 1de 1
PARA INSTRUCTORES |
EXTERNOS FECHA | 0 | 024 | CODIGO: MNP-GRH-DC-1C
NORMAS

Articulo 101 CAPACITACION DEL PERSONAL, del Pacto Colectivo de Condiciones de&

Trabajo vigente.

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

Literal j, Articulo 9, Atribuciones de Capacitacion.

Reglamento Interno de Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal Acuerdo Gubernativol 949-89.

Articulo 42 (Obligaciones de la Empresa) inciso h (Capacitar a sus trabajadores para el mejor

desempefio de sus funciones)

Reglamento del Comité Director de Capacitacion de la Empresa Portuaria Quetzal

Titulo | Articulo 1, 2,3, 4y 5incisos a, b, c y d.

Titulo Ill, Capitulo Il Articulo 27, Incisos a, b, ¢, d, e, f, g. hijkl,mn A, o,np,aq.




030142

GERENCIA DE
RECURSOS
PROCEDIMIENTO | >
DEPARTAMENTO
DE
CAPACITACION
SOLICITUD DE No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de 1
ALIMENTACION PARA MES | ANO
INSTRUCTORES FECHA | | — CcODIGO: MNP-GRH-DC-10
EXTERNOS

INICIA: Departamento de Capacitacién

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Solicitar Departamento de Capacitaciéon / SO"CC'jta a:lmentac@;)n,. para los: dias
alimentacién encargada de compras QHiE diiEe o Lapachasion.
‘ Elabora oficio  solicitando la
alimentacién para la o las personas
02 Eliburar afiss Departamento de Capacitacion / | que brindaran !a capacitacion segun
encargada de compras las fechas estipuladas, con firma vy
sello de la jefatura del
departamento.
Remite el oficio al mensajero para
e Departamento de Capacitacion / | trasladarlo a la Gerencia de
03 Remitir oficio -
encargada de compras Recursos Humanos, para el tramite
correspondiente
o Recibe el oficio de solicitud, vy
04 Recibir oficio Depariaments de _Capacntacmn 4 procede a enviarlo a la Gerencia de
mensajero R
ecursos Humanos.
o, Recibe copia del oficio con el sello
05 Recibir oficio Depariamenio de.CapamtaCIon/ de recibido y lo traslada al
mensajero 4
encargado del sistema de compras.
Recibe copias del oficio con sello
o Departamento de Capacitacion/ | de recibido y agrega una al
U6 RaaaIr anel encargada de compras expediente y otra la remite a la
secretarig para archivo
07 Realbir oficio Departamento de Recibe d{lClo pﬂra archo. |

Capacitacion/secretaria

|
/

\\ A ,/'/ /

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ALIMENTACION PARA INSTRUCXORE@EWNOS A

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Licda. Ana

ia Beirri ntos

LY

TUAR)
K

Nombre GerentelJefe Nombre GerentelJefe // Nombre Gérente/Jefe. A LZ,‘T —

\ GERENTZ

( - , \ & RECURSO

Lic. Mario Alejandro Solares Lic. Mario Alejandro Solqes Lic. Mario Alejapdro Vien z RE ANO!
Menéndez Menéndez S N A X L » HUMARES

ATEMALE:

1




030143

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

SOLICITUD DE
ALIMENTACION PARA
INSTRUCTORES EXTERNOS

HUMANOS
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION
No. DE
PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1
.| MES | ANO 2 ]
FECHA 10 12024 CODIGO: MNP-GRH-DC-10

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

ENCARGADO DE JEFATURA O
COMPRAS SUBJEFATURA

SECRETARIA

MENSAJERO ARCHIVO

( INICIO )
Solicita
alimentacion |

!

Elabora oficios

v
Remite oficios \

Recibe oficios

d

Y-

A 4

Recibe oficios

»| Recepciona oficios

\ 4

C FINAL j

Recepciona oficios
e ™ ]




000144

GERENCIA DE

RECURSOS
NORMAS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION
SOLICITUD DE No. DE HOJAS: 1de 1
HOSPEDAJE PARA MES | ANO
INSTRUCTORES FECHA | | CEHEEs BHP-ERHLEE
EXTERNOS 1 024
NORMAS

Articulo 101 CAPACITACION DEL PERSONAL, del Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo vigente.

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

Literal j, Articulo 9, Atribuciones de Capacitacion.

Reglamento Interno de Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal Acuerdo Gubernativo 949-89.
Articulo 42 (Obligaciones de la Empresa) inciso h (Capacitar a sus trabajadores para el mejor
desempefio de sus funciones)

Reglamento del Comité Director de Capacitacion de la Empresa Portuaria Quetzal

Titulo | Articulo 1, 2, 3, 4y 5incisos a, b, cy d.

Titulo I1l, Capitulo 11l Articulo 27, Incisos a, b, ¢, d, e, f, g, h,i,j, k, I, m, n, i, o, p, q.




- 0001435

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
- RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

SOLICITUD DE

HOSPEDAJE PARA

INSTRUCTORES

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJAS: 1de3

MES ANO

FECHA 10 2024

CODIGO: MNP-GRH-DC-11

EXTERNOS

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Cotiza el hotel que proporcionara
01 Cotizar hospedaje Departamento de Capacitaciéon | el servicio y recibe la cotizacién
/ encargada de compras del hotel
L o, Elabora oficio y elabora solicitud
02 Elablgrfrdoflmo y De;;artamenté) dg Capacitacion de compra listado del servicio de
istados encargada de compras hospedaie.
: Depart to de C tacis Traslada a la secretaria del
03 | Trasladar solicitud e;:/aa amené) g apacitacion departamento, la solicitud de la
encargada de compras compra.
Recibe la solicitud y la traslada a
L Departamento de Capacitacion | la jefatura del departamento para
04 Recibir solicitud T apnretaria 58 Frmas y eolloe
correspondientes.
Recibe la solicitud de la compra de
e Departamento de Capacitacién | refacciones para la firma y sello
05 Recibir solicitud fife yio Sub-jefs respectivo,
Depart tode C itacis Recibe la solicitud de compra, con
06 | Recibir solicitud =pe amf” 2 et apacitacion | ¢, respectiva firma y sello de la
secretaria jefatura del departamento
Entrega la solicitud de compra al
L. mensajero para que la traslade a
07 Entregar solicitud Departamento de Capacitacion la Gerencia de Recursos

/ secretaria

Humanos, para las firmas y sellos
respectivos.




000146

SOLICITUD DE No. DE PASOS: 18 No. DE HOJAS: 2de 3
HOSPEDAJE wee  ARD
PARA INSTRUCTORES FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GRH-DC-11
EXTERNOS
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD | L iccuroRARESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la solicitud de compra, con
respectivas firmas y sellos de la

Recibi - Departamento de Capacitacion / | Gerencia de Recursos Humanos.
ecibir solicitud .

08 mensajero
Traslada solicitud de la compra, a

08 | Trasladar sofieftud Departamento de_Capacitacién/ la Seqcic’m - de Almacén, para

mensajero respectiva firma y sello de la
jefatura. :
Recibe la solicitud de compra, de
la Seccion de Almacén con sus

10 Recibir: salicitud Mensajero/ encargado de respectivas_ firmas y sellos

compras correspondientes y lo traslada al
encargado de compras |
Departamento de Capacitacion.
Elabora expediente con los
documentos soporte (solicitud de

11 Elaborar Departamento de Capacitacion / | compra, listado de personas que

expediente encargada de compras utilizaran el servicio, oficio de
solicitud del pago, patente de
comercio del hotel y RTU).
Envia el expediente para revision
. . Departamento de Capacitacion/ | de la solicitud de compra al
12 | Enviar expediente .
mensajero encargado del Departamento de
Presupuesto.
Recibe el expediente para elaborar
- : Departamento de Capacitacion / | 12 pre-orden en el sistema SIGES.
13 | Recibir expediente
encargada de compras
Encargado de compras, envia la
14 | Enviar ore-orden | D€Partamento de Capacitacion / pre-orden al Departamento de
P encargada de compras Compras.
Reproduce 3 juegos del
expediente completo y remite al
15 Reproducir Departamento de Capacitacion / | Departamento de Compras el
expediente mensajero expediente original y las tres (3)

copias.




- 000147

SOLICITUD DE
HOSPEDAJE '
PARA INSTRUCTORES | FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-DC-11

EXTERNOS

No. DE PASOS:

18 No. DE HOJAS: 3de 3

MES | ANO

INICIA: Departamento de Capacitacion

TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Devuelve una copia del expediente
Gerencia de Reclifses con sc_allo de recibido de Ia
Devuelve Gerencia de Recursos Humanos,
16 ) Humanos/ encargada de
expediente- OIS a la encargada de compras del
P Departamento de Capacitacion.
Recibe una copia del expediente
17 | Recibe expediente Departamento de Capacitacion / | para su archivo correspondiente.
encargada de compras
Recibe de la Seccién de Almacén,
Departamento de Capacitacién / la nota de salida del servicio, para
18 Recibir salida P P el respectivo pago, para firma del

encargada de compras

encargado del sistema de
compras.

\

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE HOSPEDAJE PARA INSTRUCTORES EXTE NOS /'

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizaciéon

15/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Firma llo
’ \ & RECURSOS
< R ANOS
Mario Alejandro Solares( enéndez o _“_‘EL———

e Al \

\\_4)” *7L/ \GETS>

kW
v




30146
GERENCIA DE RECURSOS

FLUJOGRAMA THANOS

DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION
SOLICITUD DE HOSPEDAJE No. DE PASOS: 18 No. DE HOJA: 1 de 2
PARA INSTRUCTORES WES T ARG
EXTERNOS FECHA — 2=~ CODIGO: MNP-GRH-DC-11
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion
ENCARGADO DE JEFATURA O GERENCIA RECURS(S
COMPRAS SUBJEFATURA SECRETARIA HENSAJERO HUMANOS

( INICIO ) -
| Cotiza hospedaje :

y

Elabora oficio y
listados

Traslada solicitud | |

Recibe solicitud
R !

Recepciona solicitud Iq__
|

i

Y —

Recibe solicitud

v
Entrega solicitud |

l Recepciona
solicitud

Traslada
solicitud

Recibe solicitud
m—

A 4

Elabora expediente ! | Envia expediente

A




000143

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION

SOLICITUD DE HOSPEDAJE

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 2 de 2

PARA INSTRUCTORES

EXTERNOS FECHA:

MES | ANO
10 | 2024

CODIGO: MNP-GRH-DC-11

INICIA: Departamento de Capacitacién

TERMINA: Departamento de Capacitacion

ENCARGADO DE GERENCIA DE
ENCARGADO DE COMPRAS COMPRAS ENCARGAT?.?UEZ.EOMPRAS MENSAJERO RECURSOS
' SUPLENTE HUMANOS
Recibe
exnediente :
,—-' Envia pre-orden Reproduce
| expediente
Devuelve
expediente

Recibe expediente <
B SNPSR S e

A 4

Recibe salida

C FINAL )




- 030159

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

ELABORACION DE No. DE HOJAS: 1de1

‘ MES | ANO
DIPLL?AMQSEI?:nﬁelgf[;\I DE | fECHA 15 T o004 | CODIGO: MNP-GRH-DC-12

NORMAS

¢ Articulo 101 CAPACITACION DEL PERSONAL, del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

vigente.
¢ Ley Orgénica de Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley 100-85.

¢ Reglamento Interno de Trabajo de Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo Gubernativo 949-89.
Articulo 42 (Obligaciones de la Empresa) inciso h (Capacitar a sus trabajadores para el mejor

desempefio de sus funciones).
¢ Titulo |, Articulo 1, 2,34 y 5 incisos a, b, c y d.
¢ Titulo Il Capitulo | Articulos 17,18 19 y 20,
¢ Titulo Ill, Capitulo Il Articulos 21, 22, 23, 24, 25 y 26.
¢ Titulo lll Capitulo IV Articulos 28 y 29, incisos a), b), ¢) y d),

¢ Titulo Il Capitulo VII Articulos 36,37 y 38.




030151

GERENCIA DE
RECURSOS
PROCEDIMIENTO i
DEPARTAMENT’C!
DE CAPACITACION
ELABORACION DE No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de 2
7 MES | ANO
DIPLOMAS/MEDICION | rpopn CODIGO: MNP-GRH-DC-12
DE EFECTIVIDAD 10 2024

INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Instruye al coordinador del curso,
Instruir a _ para la organizacién del evenio.
01 coordinador del D L, Cumple con las normativas internas,
epartamento de Capacitacion / , . . i
curso o jefe ylo sub-jefe realizando buengs practicas antes,
capacitacion Jetey durante y después del desarrollo del
curso.
Prepara lista de Prepa_ra -’Iista de asist_encia de
asistencia y o par‘umpggon, . formularios - de
02 f . Departamento de Capacitacion / | evaluacion de instructor y efectividad,
ormularios de A .
axaluacién coordinador tanto de personal interno como
externo.
Coordinador del curso, entrega a
_ cada participante el formulario de
Entregar hoja de evaluacion del instructor, y debe ser
evaluacion del I devuelta al coordinador. Entrega a
03 instructor y Departamento g.e %apacxtamon J participante evaluacion de efectividad,
efectividad de la Codigthader que debe ser llenada, firmada vy
capacitacion sellada por jefe inmediato. Debe
regresarla a capacitacion en un mes
para tramite del diploma.
Recibe y traslada evaluaciones, al
Recibir y Departamento de encargado de llevar las estadisticas,
04 trasladar Capacitacién/coordinador / quien procede a organizar las
evaluaciones /encargado de estadisticas evaluaciones.
Recibe y tabula las evaluaciones de
. : L la efectividad de la capacitacion
Recibir y tabular | Departamento de Capacitacion / organizandolas por tema, fecha y
05 las evaluaciones encargado de estadisticas

horario.




030152

ELABORACION DE No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 2 de 2
DIPLOMAS/MEDICION recha | MES | ANO
DE EFECTIVIDAD CODIGO: MNP-GRH-DC-12
INICIA: Departamento de Capacitacion TERMINA: Departamento de Capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Entrega semanalmente al jefe yi/o
subjefe del Departamento de

06 Entregar informe | Departamento de Capacitacion / Capacitacion, las estadisticas
semanal Gerente Recursos Humanos respectivas, para ser enviadas al
Gerente de Recursos Humanos
cuando lo requiera.
Entrega fotocopia del listado d=
asistencia y formularios d=
Entregar Departamento de Capacitacion / evaluacién, por tema, fecha,_’horcg,
: 7 para proceder a la elaboracién d=
07 documentos y encargada elaboracién de ) i .
. ; diplomas, y archivarlos. Si el
archivar diplomas - ‘
participante no cumple con devolver
la evaluacion de la efectividad, no s&
le extendera diploma.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DIPLOMAS/ MEDICION DE LA EE\E(;;MpAv
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP $
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

\ 3 \ O
A\
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe /‘ "Firma y Sello ~ / —qel
\
15/10/2024 Lic. Mario Alejandro Solar( s Menéndez H N
Q

N_ 1
)



ol

0301

W
GERENCIA DE RECURSOS
FLUJOGRAMA HUMANOS
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SISTEIVIA DE GESTION DE SECGUSRIDALD IN T Ec o nc

ANEXO REQUERIMIENTO DE CAPACITACION
CODIGO: SGSI-EPQ-A14
Version: 04
Fecha de Modificacion: Marzo 2024

Ne: 14 Fecha:

DATOS DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

Nombre del
curso/Conferencia:

Tipo de capacitacion:

o externa X
o interna

Fecha:

Horario: 0
Lugar:

Entidad Responsable:

Costo aproximado:

MOTIVOS DE LA PROPUESTA

OBSERVACIONES

Elaborado: Aprobado:
Jefe del Departamento Gerente de Area y/o Jefe de Unidad
Recibido

Jefe del Departamento Capacitacion

Péagina 1 de 1
Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacién de la Empresa Portuaria Quetzal
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INSTRUCTIVO DE
LLENADO

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE
CAPACITACION

ANEXO

No. DE HOJAS: 1de 1

REQUERIMIENTO DE MES

ANO

CAPACITACION FECHA | 4

2024

CODIGO: SGSI-EPQ-A14

LLENADO DE FORMATO

El formato del requerimiento de las Necesidades de Capacitacion A-14, es el documento en el cual se describe la capacitacién que las diferentes
Gerencias, Departamentos o Unidades de Empresa Portuaria Quetzal, solicitan para que sean impartidas para el personal a su cargo y se llena de la

siguiente manera:
No.: Se debe anotar un nimero correlativo.

Cuadro en blanco:
Fecha: Se debe anotar la fecha en que se solicita el servicio.

Cuadro en blanco:
PERSONAL A CAPACITAR

En los cuadros en blanco se deben anotar los nombres de cada una de las personas, que van a ser nombrados a la imparticién del curso o seminario
(Si el espacio no es suficiente se puede adjuntar una hoja aparte listando a todo el grupo), si esta capacitacion fuera para todo el personal de
Empresa Portuaria Quetzal, sélo se especifica, de lo contrario, debe llevar el nombre del participante y a que renglén pertenece.

DATOS DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

Nombre del curso/Conferencia: Se debe escribir el nombre del Curso, Capacitacion, Conferencia o charla.

Tipo de Capacitacién: Anotar el tipo de la capacitacion, especificando si este fuera: Conferencia, Curso Certificacion, Diplomado, Charla para

determinar el tipo de salén.

NOTA: SE LES SUGIERE QUE SOLICITEN CAPACITACIONES PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS DIFERENTES NORMAS, LEERLAS Y DE

ESTA MANERA EVITAR POSIBLES HALLAZGOS PARA LA EMPRESA.

Externallnterna: Se debe marcar con una X si la capacitacion se realizara con una Entidad Externa o con Instructores Internos de Empresa Portuaria

Quetzal.

Fecha: Se debe anotar la fecha en que se necesitan que se desarrolle la capacitacion.

Lugar: se debe anotar el lugar en que se impartira la capacitacion. (Si es en el Departamento de Capacitacion, o el lugar que ustedes necesitan para

desarrollar dicha actividad)

Entidad Responsable:

En este espacio se debe anotar el nombre de la Empresa con la que soliciten, se imparta la capacitacion, colocando niimero del contacto.

Costo Aproximado:

En este espacio deberan colocar el costo aproximado del curso. Se solicita adjuntar Presupuesto.

MOTIVOS DE LA PROPUESTA

Describir claramente cuél es el motivo de la Capacitacion, la importancia, qué temas, conocimientos o aptitudes se necesita que se les imparta a los
colaboradores. Cual es el objetivo General y Especificos de dicha Capacitacion. SER ESPECIFICOS Y CLAROS.

OBSERVACIONES

En este espacio se debe anotar, si se requiere de equipo audio visual, la forma del salén el cual puede ser en forma de escuela, tipo U, o estilo

conferencia (solo sillas) y algtin otro apoyo logistico que re requiera.
Elaborado:

En este espacio, debe llevar el nombre y firma del jefe del Departamento, Seccién o secretaria que solicita la capacitacion.

Aprobado: .
En este espacio debe ir la firma del Gerente de Area y/o Unidad.

Recibido: En este espacio debe ir la firma del jefe del Departamento de Capacitacion para su aprobacion.
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- MEDICINA EN EL TRABAJO



GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

03015

SECCION SERVICIO DE MEDICINA EN EL TRABAJO

INDICE

PROCEDIMIENTO

Ambulancia

Consuita Médica

Emergencias y Procedimiéntos
Estadisticé

Recepcién de Medicamentos |
Enirega de Medicémentos
Odontologia

Psicologia

Recepcion y Control de Expedientes
Ficha Laboral

Estddio Socioecondmico

Visita Domiéiliaria Cargos Criticos |

Coordinacion de Jornadas Médicas

Coordinacion de Charlas Preventivas

Consulta social
Visitas Institucionales
Prueba de Confiabilidad

Consulta de Quiropraxia

CODIGO

MNP-GRH-SMT-01
MNP-GRH-SMT-02

MNP-GRH-SMT-03

MNP-GRH-SMT-04

MNP-GRH-SMT-05

" MNP-GRH-SMT-06

MNP-GRH-SMT-07

MNP-GRH-SMT-08

MNP-GRH-SMT-09
MNP-GRH-SMT-10
MNP—GRH-SMT—1 1
MNP—éRH—SMT-12
MNP-GRH-SMT-13
MNP—GRH;SMT-14
MNP-GRH-SMT-15
MN P—GRH-SMT-1 6
MNP-GRH-SMT-1 7
MNP—GRH-.SMT-1 8
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NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN
EL TRABAJO

AMBULANCIA

FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1de1

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-SMT-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

V.

V.

Vi

Vil.

VIl

Reglamento de Servicios de Ambulancia.

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

ISO 45001: 2018 Cadigo: SGSI-EPQ-P09.

Regiamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo dei iGSS.

Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios en la Empresa

Portuaria Queizal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Emergencias y Procedimientos.

Aguellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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FROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

AMBULANCIA

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJA: 1de2

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GRH-SMT-01

INICIA: solicitante

TERMINA: paramédico de turno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Solicitar traslado Servicio de Medicina en el | da aviso del servicio, via radio o teléfono
1 hospitalario Trabajo / Jefatura Jefatura, médico y Paramédico, de lunes
a domingo.
Conductor via radio da aviso/salida de
Servicio de Medicina en el |ambulancia a donde se dirige y el
2 Avisar salida Trabajo / conductor de nombre del beneficiario o trabajador de
ambulancia la Empresa Portuaria Quetzal que

traslada.

3 | Trasladar paciente
beneficiario

Servicio de Medicina en el
Trabajo / paramédico

Paramédico de turno pregunta datos del
paciente y llena el anexo CODIGO:
SGSI-EPQ-A81 -A81.1, A81.2 sigue
orden médica de ftrasiado, si es
emergencia toma el control del traslado.

Traslada paciente

Servicio de Medicina en el
Trabajo / paramédico

Liena el anexo CODIGO: SGSI-EPQ-
A81.1 sigue orden médica de traslado,
posteriormente envia copia del anexo a
Jefatura quien lo eleva para su cobro
respeciivo.

Servicio de Medicina en el
Trabajo / paramédico

El personal paramédico de Empresa
Portuaria Quetzal tendra la facultad de
atender emergencia y efectuar traslado
de tipo local no mas de 5 kilémetros de
su ubicacion permanente.

4 turista
Atender
5 emergencia
6
Reportar servicio

Servicio de Medicina en el
Trabajo / paramédico

Reporia el servicio a prestar a Jefe de
Servicio de Medicina en el Trabajo
indicando los motivos del traslado y a
donde se dirigen, para coordinaciones
administrativas.

Reportarse via
7 Radio

Servicio de Medicina en el
Trabajo / paramédico

Todas las transmisiones se haran via
radio por el canal asignado por la
Gerencia de Seguridad integral.




- 036161

AMBULANCIA No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 2de 2
— MES | ANO ,
10 [ 2022 | CODIGO: MNP-GRH-SMT-01
INICIA: solicitante Paramédico de Turno
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El paramédico tomara signos vitales y
evaluara previa y constantementie al
paciente durante el f{raslado no
L o - . importando su estado de salud, viajara
8 Prestar ger\trlc;o al Se_|r_v 'CI')O .de/ Medlcu:az'en - junﬁo al paciente, lo trasladara al ceiltro
paciente rabajo / paramedico hospitalario que solicite el afectado, lo
ingresara y solicitara estampado de sello
del hospital en anexo y luego retornar a
Empresa Portuaria Queizal.
Servicio de Medicinaenel |Es obligacibn del conducior vy
9 Reportar egreso Trabajo / conductor de paramédico reportarse via radio a donde
del servicio ambulancia o paramédico | corresponde, indicando la hora de
egreso a Puerto Quetzal.
Entrega a jefatura repories diarios de
Entrega reporte de Servicio de Medicina en el | Ambulancia de los servicios prestados,
10 servicio Trabajo / Paramédico si no se realizaron servicios, de Ia
misma manera entregara informe
indicando.
. o Se entrega reporte de servicio al area de
11 Reporie Fisico Sew}?:b‘;?ohﬁgg{:]?aen ot es;%?ti;ﬁca y se archiva de manera fisica
Entregar reporte - .. Entrega reporte original a Gerencia de
12 de servicic? de Serv_lrc - d_e Medicina en Bl Recurgsos gumanosg quien gestionan el
rabajo / Jefatura < s
cobro cobro del servicio

PROCEDIMIENTO: AMBULANCIA

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma ‘y\,Sqll
O

Fecha Autorizacion
15/10/2024

Nombre Gerente/ o Jefe de Unidad

Lic. Mario Alejandro s;»@

Menéndez /
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CECOMEL gy,

Careumac?

NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN
EL TRABAJO

CONSULTA MEDICA FECHA

MES

ANO

No. DE HOJA: 1de1

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-SMT-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VL.

VII.

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

OHSAS 18001:2007 Cddigo: SGSI-EPQ-P09.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

Normativo Operacionai para la Prestacion de Servicios Portuarios en la Empresa

Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Procedimiento Consulta Médica.

Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 1de 2
£ U NEDIGR FECHA M1%S ‘2\(?23 CODIGO: MNP-GRH-SMT-02
INICIA: recepcionista | TERMINA: recepcionista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Servicio de Medicina en el | Recepcionista da la bienvenida, anota
1 | Recibir al paciente Trabajo / secretaria datos personales de quien requiere
recepcionista consulta médica en el formato asignado.
Servicio de Medicina en el | Recepcionista asigna nimero a paciente
2 | Asignar numero Trabajo / secretaria y le indica sea entregado en area de

recepcionista

expedientes.

Anotar en control
expedientes

Servicio de Medicina en el
Trabajo / secretaria de
expedientes

Anota en conirol de expedientes que se
va a exiraer un expediente o la aperiura
de uno nuevo.

4 | Buscar expediente

Servicio de Medicina en el
Trabajo / secretaria de
expedientes

Una vez anotado el paciente de acuerdo
a su orden de llegada, se busca
expedientes en archivo y se traslada a
donde corresponde.

Llamar a
pacientes

Servicio de Medicina en el
Trabajo / secretaria de
expedientes

Llama a cada paciente segtn el orden de
llegada y lo trasiada con expediente al
médico asignado para su atenciéon en
consulita.

Evaluar al
paciente

" Evaluar
7 procedimientos
menores

Servicio de Medicina en el
Trabajo / médico

Médico realiza la evaluacioén al paciente,
y llena sin excepcién alguna la historia
clinica del adulto o del nifio, segin el
caso, anota las recomendaciones
médicas respectivas, emitiendo la receta
médica, suspensiéon u orden de
laboratorio, examenes especiales; anota
en expediente la causa de la consulia y
todos los pasos indicados en el parrafo.

Servicio de Medicina en el
Trabajo / médico

Previa evaluacion se realiza en el area de |
enfermeria




0301
No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 2de 2
CON TA MEDICA MES | ANO
Ly FECHA CODIGO: MNP-GRH-SMT-02
10 2024
INICIA: recepcionista TERMINA: recepcionista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Complementar . . . . Médico llena formato hoja de consulta
8 | formato de control SerVﬁgt;i:Ohﬁ;ig:é?:oen & médica y registro diaric de la consulta
de pacientes ! realizada. _
9 Despedir a Servicio de Medicina en el 'Luego .dz.’a attlenglon% p:;an]edgg;Clonal y
aciente Trabajo / médico 2 4B i 9 ptalo O elimedico
P despide al paciente.
Servicio de Medicina en el |Recoge expediente de clinicas y ordena
10 Rec;t;gerdgi{e?‘;g:nar Trabajo / secretaria de las anotaciones médicas y las incorpora
e expedientes al expediente del paciente atendido.
Entregar a - - Médico enirega registro diario a la
il Servicio de Medicina en el .
11 regepcnon’lsta Trabajo / médico recepcionista.
registro medico
Archivar Servicio de Medicina en el | Archiva expediente en orden asignado.
12 aspeliste Trabajo / secretaria de
pe _ expedientes
Recepcionista archiva registro médico
13 Archivar registro Servicio de Medicina en el | diario de los pacientes atendidos.
médico Trabajo / secretaria
recepcionista
Entrega registro médico diario de
14 Entregar registroa| Servicio de Medicina en el | consulta de un dia anterior a secretaria
estadistica Trabajo / secretaria de estadistica a las 9:00 de la maiiana
recepcionista
£
(
VN
PROCEDIMIENTO: CONSULTA MEDICA Q

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia
Barrientos

Firmay ,glid‘o\ \)\—

Fecha Autorizacién
15711072024

Nombre Gerente/ o Jefe de
Unidad

—

S
- N _ A
Lic. Mario Alejandrg Solares
Menéndez "

\

La b

P
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CECON EL &y,
Y, \ GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
NORMAS
SERVICIO DE MEDICINA EN
DS e EL TRABAJO
EMERGENCIAS Y MES | ANO _No. DE HOJA: 1de 1
PROCEDIMIENTOS FECHA| 10 [ 2024 | CODIGO: MNP-GRH-SMT-03
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

V.

Vi

VIL

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 45001:2018 Cédigo: SGSI-EPQ-P0Q.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

Normativo Operacionai para la Prestacion de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Emergencias y Procedimientos.

Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

EMERGENCIAS Y

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJA: 1de 2

PROCEDIMIENTOS FECHA =SB0 c6DIGO: MNP-GRH-SMT-03
INICIA: recepcionista y/o enfermera/o TERMINA: enfermera (0)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir al paciente

Servicio de Medicina en el
Trabajo / secretaria
recepcionista

Paciente indica, que viene a consulta por
emergencia. {accidente o enfermedad de
menos de 24 horas de evolucién)

Informar a médico

Servicio de Medicina en el
Trabajo / secretaria
Recepcionista

Se informa a medico de turno para
emergencia, que se atienda de manera
inmediata.

Evaluar paciente

Servicio de Medicina en el
Trabajo / médico

El médico evalia al paciente y decide
tratamiento adecuado, registra el caso en
procedimiento de orden médica, lo Ingresa
a observacion no mas de cuatro horas o
traslada a hospital competente.

Ingresar en area
de observacion

Servicio de Medicina en el
Trabajo / médico

Indica a enfermera/o el ingreso de paciente
para el area de observacion para observar
evolucion de procedimiento indicado.

Por medio del formato de orden médica
informa a la enfermera/o el procedimiento

lndgcaf Servicio de Medicina en el | Médico que debe seguir con el paciente
procedimiento Trabajo / médico asignado, ia estadia del paciente en el area
medico de observacion, luego se determinara el

siguiente paso segun evolucion.
Segin orden médica se realizan
procedimientos: hipodérmica, curaciones,
canalizaciones, glicemias, suturas, retiro de
- . . untos, desbridamiento, lavado ocular,
Estabilizar Servicio de Medicina en el lpavado otico, nebulizaciones calor local,
paciente Trabgjo/enfermera/o | grapaie  de  abscesos,  Onicotomia.
exiraccion de cuerpo extrano,
inmovilizacién, estabilizacion del paciente

agudamente Enfermo, SPO.

Registrar Servicio de Medicina en el Enf_er;ne;glq rzglstr? proqed:m;ento_ eg el
procedimiento Trabajo / enfermeralo Fogis 0 0. te SIBEMGES B COpl turd

y digital, segun orden médica.




na6lil

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 2de 2
PROCEDIMIENTOS FECHA T CODIGO: MNP-GRH-SMT-03
INICIA: recepcionista y/o enfermera/o TERMINA: enfermera/o
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Evaluar la Luego de la observancia el médico
8 evolucion o Servicio de Medicina en el | decide tratamiento ambulatorio
conclusion del Trabajo / médico (suspension) o traslado, 0 a un hospital.
caso
9 Egresar paciente Servicio de Medicina en el |El médico indica egreso del area de
de observacion Trabajo / médico observacion.
Extiende referencia de traslado al
10 Trasiadar Servicio de Medicina en el | paciente.
paciente Trabajo / médico Para Unidad de Atencion médica
Privada.
Solicitar - . Solicita a jefatura servicio de ambulancia
11 | ambulancia para Sewl_?::gagowjemd:écé?:oen ‘. para traslado de paciente.
fraslado , .
12 | Archivar orden Servicio de Medicina en el | Enfermerafo archiva orden meédica.
meédica Trabajo /enfermera (o) |
Enfermera/o entrega diariamente a las
Entregar - - 9:00 de la mafana a secretaria de
13 | procedimiento a St:_r:l‘;gg?od;aeﬁfeeﬁnmg;ig)el estadistica el regisiro de los
estadistica ! procedimientos realizados de un dia
anterior.
(N

PROCEDIMIENTO: EMERGENCIAS Y PROCEDIMIENTOS \

Fecha Validacién
07/10i2024

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia
Barrientos

FlrmaySéﬂo B

?echa Autorizacién
15/10/2024

Unidad

Lic. Mario Alejand:ﬁo Solares
Menéndez \
e

GERENTE
RECURSOS
HUMANOS
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CECOMEL gy,
M

arepainc®

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

NORMAS

SERVICIO DE MEDICINA EN
EL TRABAJO

MES | ANO |No.DE HOJA: 1de1
10 | 2024 |CODIGO: MNP-GRH-SMT-04

ESTADISTICA FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Vi,

VII.

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 18000:2007 Cédigo: SGSI-EPQ-POO.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

Normativo Operacional para ia Prestacién de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Procedimiento de Estadistica.

Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.




£ 000175

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

: No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 1de 2
B snch FECHA MES AN coDIGO: MNP-GRH-SMT-04
INICIA: recepcionista TERMINA:  secretaria de estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcionista hace entrega diariamente de
Entregar control Servicio de Medicina en el |{formatos de registro de pacientes de todos

Trabajo / recepcionista

los servicios anotados en recepcion de un
dia antes a secreiaria de estadistica.

Entregar control de

Servicio de Medicina en el

Recepcionista hace enirega diariamente de
formatos de registro diario de pacientes de

cada clinica Trabajo / recepcionista cada clinica (médica, odontoldgica,
psicoldgica, Quiropraxia, trabajo social).
Entregar control Servicio de Medicina en el | Hace entrega diariamente del registro de
diario de recetas Trabajo / encargada de | Recetas Despachadas de un dia antes a
despachadas farmacia secretaria de estadistica.
Entregar control Servicio de Medicina en el |Hace enfrega diariamente del registro de
diario de Trabajo / enfermera (0) | procedimientos de enfermeria realizados un
procedimientos de dia antes a secretaria de estadistica.
enfermeria
Recepciona Servicio Qe Medicina en el |{recibe documento's Diariamente estampando
registros diarios Trabajo / secretaria sello con hora y dia para su controi
estadistica
Ingresar Servicio de Medicina en el | Diariamente recibe documento de registro
estadistica de Trabajo / secretaria diario, procede a ingresarlos digitalmente
datos de registro estadistica por cada clinica.
diario.
Servicio de Medicina en el |Se archiva la documentacion recibida en
Trabajo / secretaria copia dura y digital, por clinica y fecha,
Archivar registros estadistica

de estadistica

Elaborar
consolidado

Servicio de Medicina en el
Trabajo / secretaria de
estadistica

Elabora un cuadro consolidado de todo el
movimiento generado en el mes y lo remite a
ia jefatura.




- 030176

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESEONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar informe

Elabora un cuadro mensual de los servicios
Servicio de Medicina en el |generado en el mes y lo remite a la

. mensual Trabajo / secretaria de | Jefatura de seccién.
estadistica
Servicio de Medicina en el | Secretaria de estadistica entrega a jefatura
10 | Entregar informe Trabajo / seprgtana de lnme:l? mensual gg los regl_stros de
estadistica atencion de cada clinica, en copia dura y
digital.

\ '
PROCEDIMIENTO: ESTADISTICA .\ . .
Fecha Validacion | Nombre Jefe UAPP Firma )\Sell()‘" fd/\: e
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia 3\ N |
Barrientos 7'\ |

Fecha Autorizacion
15/10/2024

Nombre Gerente/ o Jefe de
Unidad

Lic. Mario Alejandro S}kﬂfs/ |

Menéndez 7z

/

E

! >
\\
~—
e ————
/



wv/'
ey
<
o AVNIL
«>
[ensuaul opepljosuod
awoLu eJode|3
ebanug
jensua
aulioul
elogeq
oJisibal
BAIYDIY
4 SEOIUJIO
BONS| RIS BR0HU00
Jesalbu| ebasus
sejeoal IL)
ojueiwipasoid oLEIp solelp d/loAU0D
op oysiBey ossiBal sohsibel so|  [¢ ebeanue
ebaiug ebeasug ap uglodaoay
3
eimejar o/elauliaiug eloeule- eonsipelsy ejsiuoindaoay
BOliSipelIse BlBlol0es  IWNIANYIL ejsiuoiodesal WDINI
¥0-LINS-HYD-dNIN 109100 m,.wzom wwr 'WHOR4 o
| 8P | ‘'VIOH 3d ON 60 :SOSVd 3d 'ON
orvaval

73 N3 VNIOIG3N 3d OIDIAYIS

SONVINNH
SOS¥NO3Y 3A VIONIAIO

VINVEOO0rnd

42YIVB,




630

peECOME ey,

Sareyanc®

NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN
EL TRABAJO

RECEPCION DE MEDICAMENTOS

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

10

2024

CODIGO: MNP-GRH-SMT-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

I Procedimientc especifico Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

ISO 45001: Cédigo: SGSI-EPQ-P09.

Il.  Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

. Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios en la Empresa

Portuaria Quetzal.

ly. Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.
V.  Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

VI.  Procedimiento Recepcion de Medicamentos.

Vil.  Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.

1

g



£ 090179

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

RECEPCION DE No. DE PaggS:A?ﬁ 5 ' No. DE HOJA: 1de 2
MEDICAMENTOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GRH-SMT-05
INICIA: jefatura TERMINA: farmacia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaboran consolidado de medicamentos
Solicitar Servicio de Medicina en el | basado en cantidades, segtn informes de
medicamentios Trabajo / jefatura farmacia y morbilidad.
: Servicio de Medicinaen el |  Se buscan los medicamentos segin su
Revnsar_ coniraio Trabajo / encargada categoria.
abierto B
solicitudes de compra
I | . . Envia cotizacion, contrato abierto, licitacion
El_apon;?r HS Ser_}lgg de Medicina en el |, compra directa de medicamentos, para
solicitudes de abajo / encargada su tramite respectivo.
compra solicitudes de compra
Servicio de Medicina en el Almacén entrega medicamentos, se
Recepcionar Trabajo / jefatura, verifican cantidades exactas, fechas de
medicamontos encargada solicitudes de vencimiento y descripcion del producto.
compra, encargada de
farmacia
Se procede a la colocacién y limpieza en
. . estanterias de farmacia en orden
Ordenar S?.Mg"? dle Medicina en el | aieapatico, fechas de vencimiento y otras
medicamentos febagn./ encargada dé que se soliciten para facilitar su
farmacia distribucion.
o o Se elaboran tarjetas kardex en orden
Elaborar tarjetas | Scrvicio de Medicina en el | alfabético para llevar el control de salida de
Sl Trabajo / encargada de los medicamentos existentes
farmacia

Imprimir inventario

Servicio de Medicina en el
Trabajo / encargada de
farmacia

imprime inventario proporcionado por el
sistema de compras y almacén.




- 000180

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIEN;I'OWN L o
UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entrega semanalmente inventario de
Entregar medicamentos existentes a jefaturay
8 wintario Servicio de Medicina en el médicos de servicio de medicina en el
. Trabajo / encargada de | trabajo, para la distribucion correcta de los
farmacia medicamentios.
Entregar - o Je_fatura_ recibe .listado semanal de la
. . Servicio de Medicina en el | existencia de medicamentos.
9 inventario de T s
wiadicamentos rabajo / enca_rgada de
farmacia

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

Fecha Autorizaciéon | Nombre Gerente/ o Jefe de
15i10/2024 Unidad

Lic. Mario Alejandro SPlares
Menéndez
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- 630182

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

| NORMAS | |
g SERVICIO DE MEDICINA EN
' EL TRABAJO

GuiYgALﬁ =g

MES | ANO [No.DE HOJA: 1de1
10 | 2024 |CODIGO: MNP-GRH-SMT-06

ENTREGA DE MEDICAMENTOS |FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Reglamento de Servicios de Ambulancia.

Il.  Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 45001 18000 Codigo: SGSI-EPQ-P09.

.  Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

IV. Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

V. Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.
VI.  Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

V.  Procedimiento Control Entrega de Medicamentos.

VIil.  Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.




630163

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE MEDICINA EN

EL TRABAJO

ENTREGA DE No. DE P:nsé%SA 1ﬂ| 10 No. DE HOJA: 1de 2

MEDICAMENTOS FECHA 10 12024 CODIGO: MNP-GRH-SMT-06

INICIA: encargada de farmacia TERMINA: encargada de farmacia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Distribuir
inventario

Servicio de Medicina en el
Trabajo / encargada de
farmacia

Encargada de farmacia entrega inventario
de medicamentos existentes a jefatura y
médicos antes de iniciar Ia consulta médica
cada dia lunes.

Emitir receta

Servicio de Medicina en el
Trabajo / médico

Emite receta para ser despachada en
farmacia

Recibir receta

Servicio de Medicina en el
Trabajo / encargada de
farmacia

Recibe receta médica que, identifique al
Trabajador o beneficiario, descripcién de
medicamentos y cantidades asignadas.

Despachar
medicamentos

Ingresar receta

Servicio de Medicina en el
Trabajo / encargada de
__farmacia

Recibe receta, rebaja el medicamento de
Kardex busca medicamentos descritos,
deja constancia de lo enitregado con la
firma del paciente en receta médica y
Kardex.

Servicio de Medicina en el
Trabajo / encargada de
farmacia

Ingresa en Excel y sistema de farmacia
datos personales descritos en la receta, se
ingresa manualmente listado de
medicamentos despachados;

Rebajar inventario

Servicioc de Medicina en el
Trabajo / encargada de
farmacia

Al dia siguiente se efectia la rebaja del
despacho de medicamentos del dia
anterior.

Elaborar
constancia de
salida

Servicio de Medicina en el
Trabajo / encargada de
farmacia

Se elabora la constancia de salida de
medicamentos, en base a la solicitud de
almacén. Se firma y sella por encargada de
farmacia y jefatura de Servicic de Medicina
en el Trabajo.




L )
o

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Servicio de Medicina en el | Se elabora oficio para entrega original de
8 Entregar solicitud Trabajo / encargada de |constancia de safida al Departamento de
de aimacén farmacia Contabilidad, se adjunta una copia de
recibide para el archive de farmacia.
Servicio de Medicina en el |Archiva receta segin correlativo del
9 | Archivar receta |Trabajo/encargada de sistema por mes.
farmacia
. - Servicio de Medicinaen el |Se archiva solicitud de almacén vy
10 Arcgwair sol{cﬁud Trabajo / encargada de constancia de salida de medicamentos por
© aimacen farmacia fecha.
Servicio de Medicinaenel |A las 9:00 de la mafana entrega a
11 | Entregar informe | Trabajo / encargada de secretaria de estadistica informe de recetas
farmacia despachadas de un dia anterior.

(\\ )
\ \ Y

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE MEDICAMENTOS \ 4

Fecha Validacion
07/10/2024

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia
Barrientos

Firmay Sallo )

Fecha Autorizacién

Nombre Gerente/ o Jefe de

15/10/2024 Unidad
Lic. Mario Alejandro Solares™ |
Menéndez //
-

(9:6]
e
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- 030187

NG GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
NORMAS
SERVICIO DE MEDICINA EN
— EL TRABAJO
; MES | ANO [No.DE HOJA: 1de 1
ODONTOLOGIA FECHA = 5~5024 [CODIGO: MNP-GRH-SMT-07
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI

Vil

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo
180 45001:2018 Codigo: SGSI-EPQ-P09.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.
Procedimiento Odontolégico.

Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

No. DE PASOS: 17 No. DE HOJA: 1 de 2
DhoNigi ool FECHA “"1%3 g‘g‘z“z CODIGO: MNP-GRH-SMT-07
INICIA: recepcionista _|TERMINA: _odontdioga

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
1 Anotar en hoja de | Servicio de Medicina en el Recibe al paciente y lo pasa a sala de
consuita Trabajo / recepcionista espera.
Informar Servicio de Medicinaen el | informa a odontbloga/o de ia solicitud de
2 | reguerimiento de Trabajo / recepcionista consulia.
consulia
T — Serviciq de Medici_na_en el [anota en formato C!e _control diario para
3 s penating Trabajo / recepcionista atender el requerimiento de consulta
pedientes e
solicitado.
Servicio de Medicina en el
4 | Buscar expediente | Trabajo / secretaria de Busca expediente o apertura uno nuevo.
expedientes
Entregar el Servicio de Medicina en el |Entrega expediente del trabajador a
5 expediente Trabajo / secretaria de odontblogalo.
expedientes
Ingresar paciente | Servicio de Medicina en el Asistente dental, da la bienvenida al
6 a clinica Trabajo / asistente dental paciente y lo ingresa a Clinica
Odontoldgica.
7 Servicio de Medicina en el Recibe al paciente, entrevista motivo de
Recibir al paciente | Trabajo / odontdloga consulta.
Anota en el formailo de datos
8 Anotar datos de Servicio de Medicina en el | preliminares de consulia odontoldgica y
consulia realizada Trabajo / odontdloga lo integra al expediente médico.
Realiza evaluaciéon dental y se da a
9 Evaluar al Servicio de Medicinaen el |conocer al paciente, el diagnostico
paciente Trabajo / odontéloga encontrado.
Elabora plan de tratamiento integral que
consiste  en: plan educacional,
tratamientos de prevencion, técnicas de
10 Elaborar plan de Servicio de Medicina en el | cepillado, uso de hilo dental, nutricion,

tratamiento

Trabajo / odontdloga

habitos, obturaciones, (rellenos) de
amalgamas vy recinas, (tratamiento
periodontal, extracciones, patologia vy
medicina.

11

Ejecutar plan de
tratamiento

Servicio de Medicina en el
Trabajo / odontbloga

Ejecuta tratamiento en el orden
asignado dependiendo del diagnéstico
enconirado.

X

o



. 020188

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
12 Registrar ficha Servicio de Medicinaen el |Registra en ficha odontologica vy
Trabajo / odontdloga odontograma y lo integra al expediente.
Registrar el Servicio de Medicina en el Registra lo realizado en la consulta
13 tratamientoc Trabajo / odontdloga odontoldgica e identifica la morbilidad.
realizado
Informar nueva Servicio de Medicina en el | Informa a recepcionista de nuevas citas
14 cita medica Trabajo / odontéloga médicas para su conocimiento y control
diario.
Devoiver Servicio de Medicinaen el |Devuelve el expediente a control de
15 expediente Trabajo / odontdloga expedientes, adjuntando documentacion
nueva para su archivo.
Archivar Servicio de Medicina en el | Archiva expediente en orden asignado.
16 expediente Trabajo / control de
expedientes
: Servicio de Medicinaen el |Entrega el registro diario de consulta
17 Eng:gaarcgﬁgztm Trabajo / odonidloga odontolégica de un dia anterior a
P secretaria recepcionista.
(A
N
PROCEDIMIENTO: ODONTOLOGIA W iEcH
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP

07/10/2024

Licda. Ana Luisa Mejia
Barrientos

Fecha Autorizacion
15/10/2024

Nombre Gerente/ o Jefe de
Unidad

/

v
Lic. Mario Alejandro Solrfes

Menéndez
\

L~
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AN GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
NORMAS

SERVICIO DE MEDICINA EN

" EL TRABAJO

. MES | ANO [NO. DE HOJA: 1de1
PSICOLOGIA FECHA — 0 12024 [CODIGO: MNP-GRH-SMT-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

V.

Vi

Vil

Procedimiento especifico Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 45001:2018 Cdodigo: SGSI-EPQ-P09.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Procedimiento Salud Mental.

Aquelias que en el futuro se emitan o se modifiquen.




630193

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 1de2 |
O oo FEcHA =S8N0 copiGo: MNP-GRH-sMT-08
INICIA: recepcionista | TERMINA: psicologa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Atender al Servicio de Medicina en el Recibe paciente, y lo pasa a sala de
1 paciente Trabajo / recepcionista espera.
lifoemar & Servicio de Medicinaen el |Recepcionista informa a Psicdloga de la
2 psicologa Trabajo / recepcionista solicitud de consulta.
Anotar en control Servicio de Medicina en el Recepcionista anota en control diario de
3 diario de Trabajo / recepcionista pacienies.
pacientes
Servicio de Medicina en el |Busca expediente o la apertura si es de
4 | Buscar expediente Trabajo / secretaria de nuevo ingreso.
expedientes
Servicio de Medicina en el Entrega expediente de paciente a
5 Entregar Trabajo / secretaria de psicéloga para las  anotaciones
expediente expedientes correspondientes.
Psicologa realiza consulta, anotando en
. Servicio de Medicina en el | historia clinica datos preliminares y da
6 | Bvaluar paciente Trabajo / psicéloga seguimiento a la misma.
Servicio de Medicina en el Reprograma cita para seguimiento del
7 | Reprogramar cita Trabajo / psicologa caso.
Diagnosticar Servicio de Medicina en el | Diagnostica problema psicolégico, lo
3 problema Trabajo / psicologa anota en el registro diario y describe Ia
morbilidad.
Servicio de Medicina en el |Elabora plan de tratamiento integral,
9 | Elaborar plan de Trabajo / psicologa segun el caso sera referido a medicina
tratamiento laboral.
T Servicio de Medicina en el |Devuelve expediente a control de
10 expediente Trabajo / psicéloga expedientes.
11 ] Servicio de Medicina en el |Anota cita de nueva consuita para la
Anotar nueva cita Trabajo / recepcionista clinica de psicologia.
12 Recibir expediente | Servicio de Medicina en el | Recibe documentacion de la consulta.

Trabajo / secretaria de
expedientes.




- 000184

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Archivar Servicio de Medicina en el | Archiva expediente en orden asignado,
13 expediente Trabajo / control de conservando la privacidad y orden de
expedientes. los mismos.

Enirega por la mafana el registro diario
Servicio de Medicina en el |de consulta psicolégica del dia anterior
Trabajo / psicdloga a secretaria de estadistica.

14 Entregar regisiro
de paciente

PROCEDIMIENTO: PSICOLOGIA | \
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP X
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia
Barrientos

Fecha Autorizacién | Nombre Gerente/ o Jefe de

15/10/2024 Unidad /__

Lic. Mario Alejandro Sofares
Menéndez (
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- 030187

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

NORMAS

SERVICIO DE MEDICINA EN
ELTRABAJO

RECEPCION Y CONTROL DE MES | ANO |NO.DE HOJA: 1de 1

EXPEDIENTES 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GRH-SMT-09

FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VL

Vil

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
1SO 45001: 2018 Caodigo: SGSI-EPQ-P09.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 948-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Queizal.

Procedimiento Control de Expedientes.

Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.




PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

RECEPCION Y CONTROL DE No. DE PNI-I\ESé)SA 1;0 NO. DE HOJA: 1de2
EXPEDIENTES FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GRH-SMT-09
INICIA: recepcionista TERMINA: recepcionista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir paciente

Servicio de Medicina en el
Trabajo / recepcionista

Recibe paciente, requiriéndole sus datos
personales cddigo, nombre, edad y drea
laboral.

Servicio de Medicina en el

Asigna namero a paciente para consulta

2 | Asignar numero A e médica, odontolégica o psicoldgica asa
o Trabajo / recepcionista | 5 paciente a la sala de espera. Y P
Servicio de Medicina en el | Asigna clinicas odontolégica, psicoldgica o
3 Asignar ciinica | Trabajo / recepcionista medicina general e indica a cada paciente.
Nuevas Servicic de Medicina en el |Elabora nuevo expediente si es personal
4 z Trabajo / secretariade |de primer ingreso.
expedientes .
expedientes
Servicio de Medicina en el
5 |Buscar expediente | Trabajo / secretaria de  |localiza expedientes en archivos.
expedientes
ingresa expedientes médicos al a la clinica
Servicio de Medicina en el |asignada
6 Entrggar Trabajo / secretaria de °
expediente :
expedientes
Servicio de Medicina en el | Anuncia al paciente segin su nimero.
7 | Llamar a paciente Trabajo / control de
expedientes
Ingresar a Servicio de Medicina en el | Da paso a clinica asignada conjuntamente
8 consults Trabajo / control de con el expediente.
expedientes
Recoger Servicio de Medicina en el |expediente de pacientes atendidos, de
9 : Trabajo / control de clinicas familiar, laboral.
expediente .
expedienies
Recepcionar Servicio de Medicina en el | Recibe expedientes de clinicas psicologia,
10 expedientes Trabajo / control de odontologia o medicina general.

expedientes




- 6o6158

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / '
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Servicio de Medicina en el | Archiva documentacion adjunta reciente en
Archivar Trabajo / control de el expediente, se asegura que exista
11| documentacion expedientes formato para anotaciones médicas futuras.
Servicio de Medicina en el | Archiva expediente en orden asignado.
12 Archivar Trabajo / control de
expediente expedientes
Entregar registro . . < Enirega regisiros diarios de consulia
13 de consulta S?;;gg’.:ﬂgg:'i’;i;{'ae‘ médica general, psicoldgica y odontoldgica
médica ! P del dia anterior a secretaria de estadistica.
C
, £ \ /
PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CONTROL DEEXPEQ_IE[{\I‘ES
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma\x Sello {\ V)4
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia N oV

Barrientos

Fecha Autorizacién |Nombre Gerente/ o Jefe de

16/10/2024 Unidad -
/,/
Lic. Mario Alejandro §6lares
Menéndez (
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GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

NORMAS

SERVICIO DE MEDICINA EN
EL TRABAJO

FICHA LABORAL FECHA

MES | ANO |[No.DE HOJA: 1de1

10 | 2024 |CODIGO: MNP-GRH-SMT-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 45001: 2018 Cddigo: SGSI-EPQ-P09.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

FICHA LABORAL

No. DE PASOS: 21

No. DE HOJAS: 1DE3

FECHA |-MES

ANO

CODIGO: MNP-GRH-DP-SMT-10

10

2024

INICIA: jefatura

TERMINA: encargado EMSO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Servicio de Medicina en el | Reunioén para realizar agenda fechas,
Trabajo / jefatura — encargado | horarios y areas en riesgo para ser
01 Convocar reunién EMSO evaluadas mediante ficha médico
laboral, entre jefatura y encargado
EMSO.
Servicio de Medicina en el | Visita laboral a Gerente de area para
02 | Visitar a Gerencia Trabajo / jefatura exponer el significado de ficha
médico Laboral.
Servicio de Medicinaen el |Encargado presenta programa de
03 | Presentar programa | Trabajo / encargado EMSO |frabajo a jefatura y profesionales del
equipo EMSO: para darles a conocer
las éareas de ftrabajo que seran
evaluadas. v
04 | Solicitar listado de Servicio de Medicina en el | Por medio de oficio solicita listado de
trabajadores Trabajo / jefatura ios frabajadores a la gerencia o
unidad que sera evaluada.
Solicitar Servicio de Medicina en el | Solicita convocatoria para el llenado
05 convocatoria Trabajo / jefatura de ficha médica laboral.
06 Realizar Realiza distribucion del programa a
programacion de Servicio de Medicina en el  |los profesionales equipo EMSO en
ficha laboral Trabajo / encargado EMSQO |[base al listado oforgado por la
gerencia o unidad a evaluar.
Recibe al trabajador en el area de
07 Recibir a los Servicio de Medicina en el recepcion y llena el regisiro para
colaboradores Trabajo / encargado EMSO | ficha laboral integrada Cédigo: SGSI-
EPQ-A31.1
: Encargado a los profesionales
08 | Asignar ficha médico | Servicio de Medicina en el |integrantes del equipo EMSO les
iaboral Trabajo / encargado EMSO | distribuye Ias fichas médico laboral
para su Henado correspondiente.
Asigna al frabajado citado a Ia clinica
09 | Asignar al trabajador | Servicio de Medicinaen el |que corresponde y entrega ficha

Trabajo / encargado EMSO

laboral.

I',
03



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 2
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Servicio de Medicina en el | Traslada al trabajador junto con ficha
10 | Trasladar a diferentes | Trabajo / encargado EMSO |laboral a las cuatro areas asignadas

areas de EMSO

a ser evaluado y concluya su cita
satisfacioriamente.

11 Servicio de Medicina en el |Recoge y archiva ficha laboral de
Recoger ficha laboral | Trabajo / encargado EMSQO |cada una de las areas evaluadas.
Servicio de Medicina en el | Al concluir el llenado de ficha informa
12 | Informar llenado ficha | Trabajo / encargado EMSO | a jefatura la asistencia del personal
medico laboral citado y avances.
Enviar oficio a Servicio de Medicina en el |Informa si el personal asignado no
13 Departamento de Trabajo / jefatura se presenté al llenado de ficha
Personal médico laboral
Servicio de Medicinaen el |Se analiza cada semana los dias
14 Analizar atencion Trabajo / jefatura y lunes los avances obtenidos con las
encargado EMSO partes invoiucradas, Jefatura
Encargado e integrantes de EMSO.
Servicio de Medicinaen el | Cada semana los dias miércoles
15 Entregar Trabajo / profesionales entregaran consolidados de areas
consolidados EMSO evaluadas con sus conclusiones y
recomendaciones
Al concluir area evaluada realiza
16 | Realizar consolidado | Servicio de Medicina en el |consolidado de las areas evaluadas
de informacion Trabajo / encargado EMSO | con sus conclusiones y
recomendaciones
Enirega informe a jefatura con el
17 Entregar informe, Servicio de Medicina en el |consolidado del &rea evaluada
analisis y reunion de | Trabajo/ Encargado EMSO |realizados por los profesionales
trabajo EMSO para ser analizados y elevado
a Gerencia de Recursos Humanos.
Gerencia de Recursos Humanos
recibe informe para ser eniregado a
18 Entregar informe Servicic de Medicina en e! | Gerencia interesada con exposicién
Trabajo / jefatura de cada uno de los profesionales
EMSO.
Entrega informe realizado por los
19 | Coordinar enirega de | Servicio de Medicina en el | profesionales EMSO a la Gerencia

informe a Gerencia
interesada

Trabajo / jefatura

de Recursos Humanos.




+ 030285

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Reunion informativa y entrega de
20 Eniregar informe Servicio de Medicina en el | mejoras a la Gerencia evaluada y a
Trabajo / Gerencia de las Autoridades Superiores de
Recursos Humanos, jefatura | Empresa Portuaria Quetzal.

S.M.T. / Emso ,
Archiva copia de informe en area

21 Archivar informe Servicio de Medicina en el |asignada.

Trabajo / encargado EMSO

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

15/110/2024

Nombre Gerente/ o Jefe de Unidad

e}

/

\
X

e

Lic. Mario Alejandro Solarés Menéndez|
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o
% GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
NORMAS
SERVICIO DE MEDICINA EN
—rr EL TRABAJO
MES | ANO |No. DE HOJA: 1de 1
ESTUDIO SOCIOECONOMICO FEGHA [ 2 e e a0 MNP ORILSMT

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

il

VI

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 45001: 2018 Cédigo: SGSI-EPQ-P09.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO | ~5p1GO: MNP-GRH-SMT-11

FECHA

10

2024

INICIA: Jefe Departamento de Personal

TERMINA: Trabajo Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
.. .. Trabajador es citado a través de un oficio
1 | Trabajador citado Sew'cfl?rgga'%eldj‘::ea en el | bor el Jefe Departamento de Personal para
J ser evaluado a través del estudio
Departamento de Personal socloeconsico.
Paciente se presenta ante la recepcionista
Recibir al Servicio de Medicina en el |indicando que esta citado por el
2 . Trabajo / secretaria Departamento de Personal para ser
paciente e . h
recepcionisia evaluado a fravés de la elaboracién del
estudio socioecondémico.
Atiende al paciente, anota en registro diario
3 Atender al Servicio de Medicina en el | de recepcion para consulta de Trabajo
paciente Trabajo / secretaria Social y le notifica que hay paciente en
recepcionista espera de la evaluacion del estudio.
. Informa a Trabajo Social que tiene un
4 lnformsaorceilat'rabajo Servicio de Medicina en el | paciente en espera para la realizacién del
Trabajo / recepcionista | estudio socioeconémico.
Recibe y entrevista a paciente utilizando el
5 | Recibir al paciente | Servicio de Medicina en el |formato respectivo.
Trabajo / Trabajo Social
Servicio de Medicina en el | Llena formato respectivo, entrevista al
6 Lienar registro | Trabajo / Trabajo Social paciente y compieta informacioén del
estudio socioeconémico.
Orienta al paciente tomando en cuenta el
7 Orientar al Servicio de Medicina en el |resultado obtenido de la evaluacién del
paciente Trabajo / Trabajo Social | estudio socioecondmico.
Agrupa las diferentes gestiones que
8 | Agrupar gestiones | Servicio de Medicina en el |pueden ser: internas o externas segun lo
Trabajo / Trabajo Social reflejado en el estudio socioeconémico.
Entrega al paciente plan educacional de
9 Entregar plan Servicio de Medicina en el |acuerdo a los resultados de la entrevista
educacional Trabajo / Trabajo Social | realizada.
Define las respuestas del paciente reflejado
10 Definir Servicio de Medicina en el |a través del estudio socioeconémico para

diagnostico social

Trabajo / Trabajo Social

definir diagnostico social.




(o )
[
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11 | Entregar registro

Servicio de Medicina en el
Trabajo / Trabajo Social

Entrega a recepcionista el registro diario
elaborado por Trabajo Social al finalizar la
jomada laboral para su respectivo archivo.

12 social

Archivar informe

Servicio de Medicina en el
Trabajo / Trabajo Social

Archiva informe social en su respectivo
leitz.

| N
PROCEDIMIENTO: ESTUDIO SOCIOECON“O‘MIC’Q

Fecha Validacién
07/10/2024

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia
Barrientos

\
Firma y\Sello "\\\(_,
Q i

Fecha Autorizacién
15/10/2024

Nombre Gerente/ o Jefe de
Unidad

7
Lic. Mario Alejandro Solares

Menéndez \\
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OUareun ac®

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
NORMAS

SERVICIO DE MEDICINA EN
EL TRABAJO

VISITA DOMICILIARIA CARGOS MES | ANO |No. DE HOJA: 1de1

CRITICOS FECHA 02024 |CODIGO: MNP-GRH-SMT-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 45001: 2018 Cddigo: SGSI-EPQ-P09.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIOS DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

VISITA DOMICILIARIA No. DE Pﬁgg& A???o ’No. DE HOJAS: 1DE 2
CARGOS CRITICOS FECHA =2 2=~ CODIGO: MNP-GRH-SMT-12

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

| TERMINA: Trabajo Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
SERVICIOS DE MEDICINA
EN EL TRABAJO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar realizacion de
visita domiciliaria

Servicio de Medicina en el
Trabajo /Gerencia de Recursos
Humanos

Gerencia de Recursos Humanos solicita a Trabajo
Social la realizacion de la visita domiciliaria al hogar
del trabajador, adjuntando el listado del personal a
contratar por Empresa Poriuaria Queizal. Para el
personal que ocupa cargos criticos, las visitas
domiciliarias deben programarse como minimo cada
dos afios.

2 Programar visita

Servicio de Medicina en el
Trabajo /Trabajo Social

Programa las visitas domiciliarias y envia el
cronograma a la Gerencia de Recursos Humanos

3 | Convacar a candidato

Servicio de Medicina en el
Trabajo /Depariamento de
Personal

Convoca a candidato a ocupar cargos criticos a través
de un oficio indicdndole que debe comunicarse a
Trabajo Social para acordar horario de visita
domiciliaria

4 Coordinar traslado

Servicio de Medicina en el
Trabajo /Gerencia de Recursos
Humanos

boondina transporte con el jefe del Departamento de
Servicios Administrativos para realizar la diligencia
programada

Realizar visita al lugar

Servicio de Medicina en el

Se utilizan las técnicas de entrevista y aobservacion

5 asignado Trabajo /Trabajo Social para detectar la situacion social actual del trabajador
Servicio de Medicina en el Se elabora el informe inicial para ser presentado a
6 Elaborar informe Trabajo /Trabajo Saocial Gerencia de Recursos Humanos

.
)

)



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
07 Trabajo Social presenta a través del informe
Entregar informe Servicio de Medicina en el Trabajo social el resuliado de las visitas realizadas a
fTrabajo Sacial candidatos a ocupar cargos criticos. a la
Gerencia de Recursos Humanos.
08 Remitir informe de Servicio de Medicina en el Trabajo | Gerencia de Recursos Humanos remite informe
resultados /Gerencia de Recursos Humanos de visitas domiciliarias al Departamento de
Personal
09 Servicio de Medicina en el Trabajo
Resguardar [Trabajo Social Se resguarda el informe social en los archivos
informacion de la oficina de Trabajo Social

PROCEDIMIENTO: VISITAS DOMICILIARIAS CARGOS CRITICOS

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia
Barrientos

Firmay Sellqi"x\

N\ R
A

Fecha Autorizacién

15/10/2024

Nombre Gerente/ o Jefe de
Unidad

/'
Lic. Mario Alejandro Sofares
7
Menéndez {

\
\

\\

1

SR !

Fim(a 31; Sello \
‘ N
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"GJQ@
SN GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
NORMAS

Lot SERVICIO DE MEDICINA EN
— EL TRABAJO
COORDINACION DE JORNADAS | | MES | ANO |No. DE HOJA: 1de i

MEDICAS 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GRH-SMT-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

I.  Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

1ISO 45001: 2018 Cddigo: SGSI-EPQ-P09.

II.  Regiamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

lll.  Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios en la Empresa

Portuaria Quetzal.

IV.  Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo

949-89.

V.  Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

VI.  Agquelias que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA RECURSOS
HUMANOS

SERVICIOS DE MEDICINA EN EL

TRABAJO

COORDINACION DE JORNADAS FggH?\E ':::ES'SOS: A:;I% o DE HOJA: 1462
MEDICAS 5T s0oq| CODIGO: MNP-GRH-SMT-13
INICIA: Jefatura SM. T | TERMINA: Jefatura S.M.T.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SERVICIOS DE MEDICINA
EN EL TRABAJO
i s . s  Convoca reuniéon con el personal para
1 | Convocar reunion Serv $|osgovﬁd;c;na en el programar jornadas médicas internas y
TEDAO feratura externas.
Entrega a jefatura de S.M.T. cronograma de
Programar o o programar _reuniones para coordinar
2 ceuniones Servicio de Medicina en el | jornadas médicas que se llevaran a cabo en
Trabajo/ Trabajo Social servicio de medicina en el trabajo de E.P.Q.
Elabora programacion de las jomadas
3 Elaborar Servicio de Medicina en el | médicas que se llevaran a cabo en servicio
programacion Trabajo/ Trabajo Social | de medicina en el trabajo de E.P.Q.
Entregar Entrega programacion de jomadas medicas
4 Programacion Servicio de Medicina en el | a jefatura por medio de oficio sin niimero.
Trabajo/ Trabajo Social
5 Remitir Servicio de Medicina en el | Remite programa de jornadas médicas por
programacion Trabajo/ jefatura medio de oficio hacia la Gerencia de RRHH.
Solicita a la Gerencia de Recursos Humanos
Servicio de Medicina en el | gestionar transporte para trasladar al
6 | Solicitar transporte Trabajo/ Jefatura personal de E.P.Q. a las instituciones que
brindan el servicio de estudios
especializados.
Convocar por medio de circular con visto
7 Convocar a Servicio de Medicina en el |bueno de la Gerencia de RRHH para que los
personal Trabajo / trabajadores puedan participar del servicio
Jefatura de jornadas en las areas asignadas.
Asistir de ida y vuelta a jornadas medicas
8 Asistir a jornada | Servicio de Medicina en el |externas con trabajadores portuarios hacia
medica externa Trabajo/ Trabajo Social | centros especializados para la realizacién de
los estudios programados.
Entregar registros | Servicio de Medicina en el | Recibe registros de toda la documentacién
9 Trabajo / Jefatura utilizada en la programacién y ejecucién de
las jornadas médicas.
Archivar registros | Servicio de Medicina en el | Archiva registros de la documentacion
10 Trabajo /7 Jefatura utilizada en la programacion y ejecucion de
las jornadas médicas para futuras consultas.

[

(4%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
SERVICIOS DE MEDICINA
EN EL TRABAJO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entregar registros

Servicio de Medicina en el | Recibe regisiros de toda Ila documentacion

9 Trabajo / Jefatura utilizada en la programacién y ejecucion de
las jornadas médicas.
Archivar registros | Servicio de Medicina en el |Archiva registros de la documentacion
10

Trabajo / Jefatura utilizada en la programacién y ejecucion de
las jornadas médicas para futuras consultas.

[

; \\/ ¥ /
PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE JORNADAS MEDICAS NN L
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Séﬂ?\c N |
10/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \< N7

)

Fecha Autorizacidén

Nombre Gerente/ o Jefe de Unidad

15/10/2024 SRTUAR
Lic. Mario Alejandro Solares— o LA
Menénd . & e
enendez o GERENJE
/ S RECURSOS N
\S S ,:3
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v&"cﬂ?fl%
/ GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
NORMAS
SERVICIO DE MEDICINA EN
e EL TRABAJO
COORDINACION CHARLAS FECHA MES | ANO Nq. DE HOJA: 1de1
PREVENTIVAS 10 2024 | CODIGO: MNP-GRH-SMT-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Vi

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

ISO 45001 :2018 Codigo: SGSI-EPQ-P09.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del iGSS.

Normativo Operacional para la Prestacién de Servicios Portuarios en la Empresa

Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo

949-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Aguellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIOS DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

COORDINACION DE CHARLAS

PREVENTIVAS

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS: 1DE 2

ANO

CODIGO: MNP-GRH-SMT-14

FECHA MEs

10 2024

INICIA: Jefatura

TERMINA: Enlace de Sistemas de Gestién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Convoca reunién de trabajo con
Convocar reunion Servicios de Medicina en el psicologia industrial, secretaria de
01 Trabajo/ jefatura estadistica, enlace de sistemas de
gestién para el estudio y analisis de
indicadores de morbilidad.
Elabora programa de trabajo para
llevar acabo la programacion y
02 Elaborar Servicios de Medicina en el calendarizacion de charlas
programacion Trabajo/ psicologia industrial preventivas de acuerdo a los
indicadores de morbilidad.
Realiza reunién de frabajo con
médicos, odontélogalo, psicélogalo,
03 Coordinar charlas Servicios de Medicina en el y trabajo social para dar a conocer
preventivas Trabajo/ psicologia industrial | la programacion y calendarizacion
del afio iaboral y puedan analizarlo y
corregirlo.
04 Elabora el programa y plan anual de
Elaborar Servicios de Medicina en el capacitaciones de charlas
programa anual Trabajo/ psicologia industrial | preventivas que se llevaran a cabo
en el Departamento de Capacitacion
durante el afio.
Programa reunion de trabajo con
05 Programar Servicios de Medicina en el | jefatura y jefatura del Departamento
reunion de trabajo | Trabajo/ psicologia industrial | de Capacitacién para presentar y
dar a conocer el plan de
capacitacion en salud.
Servicios de Medicina en el Elabora formato A-14 y lo entrega a
06 Elaborar formato | Trabajo/ enlace de sistemas de | la Gerencia de Recursos Humanos
A-14 gestion para su visto bueno y corporacion al

plan anual.




030224

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entrega con oficio copia del plan
07 Entregar plan de Servicios de Medicina en el educatlivo en salud a Departamento
charlas educativas Trabajo/ jefatura de Capacitacién, Gerencia de
en salud Recursos Humanos, Departamento

de Personal y profesional.

, Apoya el desarrollo de las charlas
08 | Apoyar imparticion Servicios de Medicina en el para pasar listado de asistencia ya

de charlas Trabajo/ psicologia industrial | sea presencial o virtual y colaborar
con cada insiructor.
09 Eniregar Servicios de Medicina en el Entrega listado de asistencia de
asisiencia de Trabajo/ psicologia industrial | charla al enlace de sistemas de
charlas gestion.

10 | Alimentar base de Servicios de Medicina en el Alimenta base de datos de cada

datos Trabaijo/ enlace de sistemas de | charla impartida.

gestion

\\ \\
N /
PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE CHARLAS PREVENTIVAS \ /e
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP /
07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia
Barrientos

Fecha Autorizacion |Nombre Gerentef o Jefe de

15/10/2024 Jadad

J—
Lic. Mario Alejandro ?6@5
Menéndez (

\
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CECOMEL g,

Cargpanc?

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

NORMAS

SERVICIO DE MEDICINA EN
EL TRABAJO

CONSULTA SOCIAL FECHA

MES | ANO |[No. DE HOJA: 1de 1

10 | 2024 |CODIGO: MNP-GRH-SMT-15

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI

Procedimiento especifico Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 45001: 2018 Cddigo: SGSI-EPQ-P09.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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CECOMEL
o oy

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
DE MEDICINA EN EL TRABAJO

CONSULTA SOCIAL

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 1DE 1

MES

ANO

FECHA 10

2024

CODIGO: MNP-GRH-SMT-15

INICIA: Recepcionista

TERMINA: Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El paciente solicita la consulta a
. - Trabajo Social via telefénica o se
.. Servicios de Medicina en el
01 | Solicitar consulta Trabajolrecepcionista presenta a servicios de medicina en
el rabajo.
02 Recibir al Servicios de Medicina en el Recibe al paciente y lo anota en
paciente Trabajo/recepcionista registro diario de recepcién Ia
consulta y es traslado a sala de
espera.
03 informar a Servicios de Medicina en el informa a trabajo social ia solicitud
Trabajo Social Trabajo/recepcionista del paciente a su vez indicandole si
es frabajador portuario, beneficiario
0 jubilado ,
04 Atender al Servicios de Medicina en el Atiende al paciente procediendo con
pacienie Trabajo/Trabajo Social los acuerdos de consulta y procede
a registrar los datos tomados
durante la consulta.
05 Orientar al Servicios de Medicina en el Orienta al paciente de acuerdo a
paciente Trabajo/Trabajo Social resultados obtenidos en ia consulta.
06 Entregar registro Servicios de Medicina en el Al finalizar la jomada de trabajo
diario Trabajo/ Trabajo Social entrega registro diario a
recepcionista.
07 Eniregar a Servicios de Medicina en el Entrega a secretaria de estadistica a
esiadistica /recepcionista las 9:00 de Ia manana del dia

siguiente registro diario para su
debido procedimiento.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD 5
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
06 Entregar registro Servicios de Medicinaenel | Al finalizar la jornada de trabajo
diario Trabajo/ Trabajo Social entrega registro diario a
recepcionista.
07 Entregar a Servicios de Medicina enel | Entrega a secretaria de estadistica a
estadistica /recepcionista las 9:00 de la mafiana del dia

siguiente registro diario para su
debido procedimiento.

W\

PROCEDIMIENTO: CONSULTA SOCIAL \ )

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firma y Sello \)\

“

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia ,
Barrientos \/,
Fecha Autorizacién |Nombre Gerentef o Jefe de Fi
Unidad

1511072024

Lic. Mario Alejandro /Slolares
Menéndez \

\KM/}/ L

GERENTH

RECURSQ
HUMANQ
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N CONEL g,

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

NORMAS

SERVICIO DE MEDICINA EN
EL TRABAJO

argaac?

MES | ANO |No. DE HOJA: 1de 1
10 | 2024 |CODIGO: MNP-GRH-SMT-16

VISITAS INSTITUCIONALES FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

I.  Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 45001: 2018 Codigo: SGSI-EPQ-P09.

ll.  Regiamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo dei IGSS.

. Normativo Operacional para la Prestaciéon de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

IV.  Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.

V. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

VL. Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIOS DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 1de2

VISITAS INSTITUCIONALES MES | ANO

FECHA 0 T 2024

CODIGO: MNP-GRH-SMT-16

INICIA: Trabajo Social

TERMINA: Trabajo Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Programa reunion con jefatura para
- Programar Servicio de Medicinaen el | Presentar pian calendarizado de
reunién Trabajo/Trabajo Social visitas ln§utumonales de acuerdo a
la necesidad del servicio.
Realiza llamada telefénica externa a
02 Realizar llamada Servicio de Medicina en el la institucion para cumplir con lo
externa Trabajo/Trabajo Social programado en el plan anual de
actividades del servicio.
03 Soiicita fransporte de acuerdo a
Solicitar Servicio de Medicina en el programacion a Jefatura de S.M.T
transporte Trabajo/ Trabajo Social quien lo solicita a Jefatura del
Departamento de Servicios
Administrativos para llevar acabo las
visitas institucionales.
Establece comunicacion con
Establecer Servicio de Medicina en el instituciones externas para cumplir
04 comunicacion Trabajo/Trabajo Social con los objetivos de los programas
establecidos en S.M.T
05 Formalizar visita Servicio de Medicina en el Formaliza visita institucional lleva a
Trabajo/Trabajo Social cabo las actividades concretas de
acuerdo a su competencia.
06 Servicio de Medicina en el Solicita firma y sello de Ia institucion

Registrar visita

Trabajo/Trabajo Social

que visité en formato proporcionado
por jefatura de S.M.T.




Caop
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entregar Entrega registro y resultados de
07 resuitado de Servicio de Medicina en &l visita institucional a la jefe de
visita Trabajo/Trabajo Social Servicios de Medicina en el trabajo

PROCEDIMIENTO: VISITAS INSTITUCIONALES
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia

Barrientos
Fecha Autorizacién |Nombre Gerente/ o Jefe de Firma y Sello
151012024 Unidad

Qo‘\TUARIA

GERENTE
RECURSOS
HUMANOY

\O % y
Y TEMALR:

Lic. Mario Alejandro Soy('
Menéndez

(&8
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Warguanc?

NORMAS

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIO DE MEDICINA EN
EL TRABAJO

PRUEBA DE CONFIABILIDAD FECHA

MES | ANO |No.DE HOJA: 1de1

10 | 2024 |CODIGO: MNP-GRH-SMT-17

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Vi.

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

ISO 45001 : 2018 Cadigo: SGSI-EPQ-P09.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del iGSS.

Normativo Operacional para la Prestaciéon de Servicios Portuarios en la Empresa

Portuaria Quetizal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Aquellas-que en el futuro se emitan o se modifiquen.

949-89.




&
o8

;. CON &
pCE CONEL B,

CUargpainc®

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIOS DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

PRUEBA DE CONFIABILIDAD

No. DE PASOS: 15

No. DE HOJAS: 1DE 2

MES

ANO

CODIGO: MNP-GRH-SMT-17

FECHA

10 2024

INICIA: Gerencia de Recursos Humanos

| TERMINA: Coordinador EMSO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Por medio de oficio se recibe de la
Gerencia de Recursos Humanos el
i 2s Servicio de Medicinaen el | jistado de cargos criticos para
01 Recibir listado . ;
Trabajo / coordinador EMSO | evaluacion de ia prueba de
confiabilidad.
02 Solicitar test Servicio de Medicina en el Se solicita test de confiabilidad a la
Trabajo / Gerencia de Gerencia de Recursos Humanos.
Recursos Humanos
03 Faciiitar test Servicio de Medicina en el Gerencia de Recursos Humanos
Trabajo / psicologo(a). facilita test de confiabilidad a
psicélogo(a).
04 Enviar Servicio de Medicina en el Envia oficio al Departamenio de
programacion Trabajo / coordinador EMSO | Personal adjuntando la
: pregramacion correspondiente.
05 Convocar para Servicio de Medicina en el Departamento de Personal convoca
evaluacion Trabajo / Departamento de a 3 trabajadores diarios los dias
Personal lunes, maries y jueves segun el
listado de programaciéon para Ia
evaiuacion de ficha laboral integral y
prueba de confiabilidad.
06 Recibir copia de Servicio de Medicina en el Recibe copia de oficio enviado por

cita del
trabajador

Trabajo / coordinador EMSO

el Departamento de Personal de los
trabajadores que seran evaluados
por la ficha laboral integrada vy
prueba de confiabilidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
07 Registrar a Servicio de Medicina en el Psicdlogo(a). anota al trabajador en
trabajador Trabajo / psicélogo(a). registro de asistencia A-143.
08 Evaluar a Servicio de Medicina en el Psicoiogo(a), evaita y aplica prueba
trabajador Trabajo / psicélogo(a). de confiabilidad.
a. a todo cargo critico.
b. cuando se presente sospecha.
c. se lievara a cabo reevaluacion de
cargo critico después dos afios de
haber sido evaiuado. Con base al
listado enviado por la Gerencia de
Recursos Humanos.
09 Entregar registro Servicio de Medicina en el Entrega registro de asistencia A-143
Trabajo / psicologo(a). para su resguardo a coordinadora
EMSO.
10 Elaborar informe Servicio de Medicina en el Elabcra informe de resultados
Trabajo / psicologo(a). psicoldgicos y prueba de
confiabilidad.
11 Entregar informe Servicio de Medicina en el Se entrega informe individual de
Trabajo / psicélogo(a). cargos criticos a coordinadora
EMSO.
12 Realizar Servicio de Medicina en el Se consolida y realiza informe
consolidado Trabajo / coordinador EMSO | general de cargos criticos de la
prueba de confiabilidad.
13 Archivar test de Servicio de Medicina en el Archiva prueba de confiabilidad en
confiabilidad Trabajo / coordinador EMSO | ficha laboral integrada.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
14 Entregar informe Servicio de Medicina en el Entrega informe final de cargos
final. Trabajo / coordinador EMSO | criticos a Gerencia de Recursos
Humanos
15 Resguardar Servicio de Medicina en el Resguarda informe de prueba de
informe Trabajo / coordinador EMSO | para su confidencialidad.

PROCEDIMIENTO: PRUEBA DE CONFIABILIDAD

Fecha Validacion

07/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia
Barrientos

Firmay Sello \<
N\ v B%)aN

Fecha Autorizacién

16/10/2024

Nombre Gerentef o Jefe de
Unidad

P
Lic. Mario Alejandfé Solares

Menéndez {
\

\\\_w/

Fir?zq y Seilo
|
|

™~

GERENTE |
RECURSOS
HUMANOS|
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GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
NORMAS

SERVICIO DE MEDICINA EN
EL TRABAJO

CONSULTA DE QUIROPRAXIA |FECHA

MES | ANO [No.DE HOJA: 1de
10 | 2024 |CODIGO: MNP-GRH-SMT-18

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI,

Procedimiento especifico Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 45001: 2018 Codigo: SGSI-EPQ-P09.

Reglamento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS.

Normativo Operacional para la Prestacion de Servicios Portuarios en la Empresa
Portuaria Quetzal.

Reglamento General de Trabajo Acuerdo Gubernativo 949-89.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Aquellas que en el futuro se emitan o se modifiquen.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SERVICIOS DE MEDICINA EN EL
TRABAJO

No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1de2
CONSULTA DE QUIROPRAXIA |FECHA| MES | ANO CODIGO: MNP-GRH-SMT-18
10 | 2024
INICIA: Recepcionista TERMINA: Estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir al paciente

Servicios de Medicina en €l
Trabajo / recepcionista

Paciente solicita via telefénica a la extension 213 o
se presenta con la recepcionisia para solicitar
consuita con quiropractico

Atender al paciente

Servicios de Medicina en el
Trabajo / recepcionista

Anota al paciente en el registro diario de recepcion
para consulta de quiropractico y lo pasa a sala de
espera.

Informar a
quiropractico

Servicics de Medicina en el
Trabajo / recepcionista

Recepcionista informa a quiropractico de la
solicitud de consuita.

Llamar g paciente

Servicios de Medicina en el
Trabajo / quiropractico

Llama a paciente y brinda bienvenida.

Atender al paciente

Servicios de Medicina en el
Trabajo / quiropractico

Atiende al paciente, lo entrevista por la solicitud de
la consulta.

Evaltiar paciente

Servicios de Medicina en el
Trabajo / quiropréactico

Realiza una evaluacién fisica esquelética al
paciente para detectar el area afectada.

Diagnosticar tipo de
lesion

Servicios de Medicina en el
Trabajo / quiropractico

En base a la evaluacién fisica esquelética del
paciente el quiropractico indica diagndstico.

Corregir area del
cuerpo afectada

Servicios de Medicina en el
Trabajo / quiropractico

Segun el diagnostico del paciente el quiropractico
trata los problemas de salud que le afectan y en
caso fuera necesario lo refiere.

Reprogramar cita

Servicios de Medicina en el
Trabajo / quiropractico

Segln caso el quiropractico daréd reconsulta al
paciente.




$50243

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Despedir al paciente | Servicios de Medicinaenel | Se le dan instrucciones y recomendaciones, para
Trabaio / quirepractico control y seguimiento de tratamientos.
Entregar Servicios de Medicinaenel |Entrega por la mafiana a secretaria de
11 | diariamente registro Trabajo / quiropractico estadistica el registro diario quiropractico que
de pacientes corresponde al dia anterior.
(\\
‘ \\,
\ j
PROCEDIMIENTO: CONSULTA DE QUIROPRAXIA

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

07/10/2024 Licda. Ana Luisa Nejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/ o Jefe de Unidad
15/10/2024

Lic. Mario Alejandro
Menéndez

Solares
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ANEXOS
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ANEXOS SERVICIO DE MEDICINA EN EL TRABAJO

Control Servicio de Ambulancia Trabajadores y Beneficiarios
Control Servicio de Ambulancia Solicitud de Cobro

Control Servicio de Ambulancia Naufragos y Polizontes
Historial Clinico Adulto

Historial Clinico Infantil

Ordenes Medicas en Observacién

Formato de Traslado de Paciente

Formaro de Receta

Formato de Suspension

10.Formato de Ordenes Medicas

11.Registro diario de consultas

12.Registro diario de consultas Médicas en linea

13.Registro diario de recepcion para consulta medica
14.Formato de Ordenes medicas

15.0rdenes Medicas en Observacion

16.Registro diario de actividades realizada en enfermeria
17.Registro de signos vitales

18.Ficha laboral integrada

19.Registro de recepcién para Re consulta de ficha laboral integrada
20.Anexo ficha medica laboral

21.Registro diario de recepcion para consulta de Psicologia Industrial
22.Registro diario de Recepcidn para consulta de Quiropractico
23.Registro diario de Quiropraxia

24.Programacion de citas pacientes de Quiropraxia

25.Registro diario de recepcidn para consulta de Psicologia
26.Registro diario de consulta de Psicologia

27.Registro diario de Psicologia y Re consulta

28.Ficha Psicoldgica

29.Ficha Psicolégica de Adolescente

30.Ficha Psicoldgica infantil

31.Registro diario de Recepcidn para consulta de trabajo Social
32.Registro diario de trabajo social

e NOBBAEENPN
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33.Ficha trabajo social

34.Registro diario de Recepcién para consulta de Odontologia
35.Registro diario de Odontologia

36.Ficha Odontolodgica

37.Registro diario de actividades realizadas en Enfermeria
38.Registro diario para consulta Medica

39.Tarjeta de control de Medicina (Kardex)

40.Copia de listados de productos en existencia en Bodega tres
41.Anexo requerimiento de capacitacion

42 .Lista de asistencia
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CERTIFICADO DASC
CTMGUAGGI05-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO ‘ Ca

O
Do
PO
(9.4

CODIGO: SGSI-EPQ-A81
VERSION:04
FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

CONTROL DE SERVICIOS DE AMBULANCIA
TRABAJADORES Y BENEFICIARIOS

Fecha Unidad / Placa Hora que se solicita el servicio
Hora Salida Hora Entrada
Km. Salida Km. Entrada
Solicitante NOMBRES RENGLON CODIGO | EDAD | GENERO | PARENTESCO
del Servicio PRESUPUESTARIO

Padres I:
Paciente Esposo (a) l:]

Hio@ [__]
TRABAJADOR D BENEFICIARIO l:' JUBILADO D EMERGENCIA D OTROS Ij
ACCIDENTE l:l ENFERMEDAD COMUN I:' ESTABLE l:, DELICADO I:I GRAVE l:}

DIAGNOSTICO PROVICIONAL

OBSERVACIONES:

Traslado de

Referido a:

SELLO:

Responsables del Traslado:

Paramédico: Conductor:
Nombre y Firma Nombre y Firma

Autorizado Por:

Firma
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GUA-CIV-003

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO Cdg@ 4 J

CODIGO: SGSI-EPQ-A81.1
VERSION:04
FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

CONTROL DE SERVICIOS DE AMBULANCIA
SOLICITUD DE COBRO

Fecha Unidad/Placa Hora que se solicita el servicio
Hora Salida Hora Entrada
Km. Salida Km. Entrada
NOMBRES
Nombre del EDAD | GENERO NACIONALIDAD
Paciente
Trabajador
Empresa l:
Solicitante Asegurado ':l
del Servicio otros l:l
ACCIDENTE,:] ENFERMEDAD COMUN l:l BUQUE MERCANTE D BUQUE CRUCERO l:l OTROS D
DIAGNOSTICO PROVICIONAL
ESTADO DEL PACIENTE: ESTABLE l:] DELICADO I:l GRAVE D
OBSERVACIONES:

DATOS DE EMPRESA PRIVADA O AGENCIA NAVIERA QUE SOLICITA EL SERVICIO

NombreAgencia
Representante Firma
Nudmeros Telefdnicos Sello

Solicita traslado doble (llevar y Traer al paciente) se cobra doble servicio “SP” l:' FIRMA:

Traslado de:

Referido a: SELLO DEL HOSPITAL:

Responsables del Traslado:

Paramédico: Conductor:
Nombre y Firma Nombre y Firma

Autorizado Por-

Firma

RECIB'DO DEPARTAMENTA NE CAATIIM A AtAa:
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CEITICADO A,
CTMCOASR ST

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A81.2
VERSION:04
FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

CONTROL DE SERVICIOS DE AMBULANCIA
NAUFRAGOS Y POLIZONTES

Fecha Unidad/Placa __Hora que se solicita el servicio

Hora Salida Hora Entrada
Km. Salida Km. Entrada
NOMBRES
Nombre del
Paciente EDAD | GENERO NACIONALIDAD

Solicitante TITANIO |:]

del Servicio TORRE DE

CONTROL
orp [ ]

ACCIDENTE D ENFERMEDAD COMUN D BUQUE MERCANTE l:, FRAGATA D OTROS l:,

DIAGNOSTICO PROVICIONAL

ESTADO DEL PACIENTE: ESTABLE l:, DELICADO D GRAVE El

OBSERVACIONES:

Traslado de:

Referido a: SELLO DEL HOSPITAL:

Responsables del Traslado:

Paramédico: Conductor:
Nombre y Firma Nombre y Firma

Autorizado Por:

Firma
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DRI P COMCASTL ANCAC SaTE

ERTIEICADO RASC
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A29
VERSION:04

FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

HISTORIA CLINICA ADULTO

Fecha: cédigo: Sexo: W] ':' F [:'

Nombre del paciente:

Edad: Estado civil: S I:] C I::I U E‘_‘] Religién: C ,:l E[:] (o} l:]

Gerencia: Departamento: Seccion:
Domicilio:
Teléfono celular: Escolaridad:

Motivo de consulta:

Historia de la enfermedad:

Antecedentes patolégicos: Mx [ ] ax [ ] ™ [] A Hb[ ]

Observaciones:

Antecedentes Gineco-obstétricos: Menarquia [:I FUR l:, R/menstrualg
O o [ o [Oe [ w [J

Observaciones:

Antecedentes familiares: Diabetes [ | Hipertensién [__| Carcinoma ]

1-3
Prohibida Ia reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Empresa Portuaria Quetzal
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ANEXO HISTORIA CLINICA ADULTO

CODIGO: SGSI-EPQ-A29

Cardiopatias [__| Epilepsia [] Asma ]

Observaciones:

Revisién x sistemas:

Cabeza[___] Ojos :l Qidos D Nariz l:l Boca [:l Cuello l:]

Sistema Circulatorio |:| Sistema Respiratorio I:l Sistema Gastrointestinal I:

Sistema Genitourinario [ __| Sistema Musco esquelético] |  Sistema endocrino 1
Sistema Nervioso [:] Sistema Hematopoyético !:l

Observaciones:

2Ex. Fisico:

P/A FC R Tem. Peso actual

Ojos I:I Nariz |:| Oidos |:] Boca [:I

Piel ‘:I Cabeza D Cuello l:l Térax D
Corazon l:l Pulmones |:| AbdomenI:] Genitales I:]

Extremidades [—__] Neuro!égico:}

Observaciones:

Plan Diagnostico

Plan Terapeutico:

Plan educacional:

2-3

Prohibida la reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Empresa Portuaria Quetzal



ANEXO HISTORIA CLINICA ADULTO

CODIGO: SGSI-EPQ-A29

Préxima cita:

Observaciones:

33

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Empresa Portuaria Quetzal
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CERTIFICADO
GuA-CIV-003

CESTIFICAGO BASC
EYMGUABDTAS-T

PrTEeEte

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CcODIGO: SGSI-EPQ-A30
VERSION:04

FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

HISTORIA CLINICA INFANTIL

Iy e e et e

e

Fecha

Nombre Edad Sexo: M r:] F L—__—_]

Fecha Nac. Escolaridad

Nombre del Padre: Codigo

Gerencia: i No. ext. No. Cel

Nombre de la madre: Telefono

Domicilio

Motivo de consulta:

Historia de la enfermedad:

Antecedentes patolégicos: mx [ ] 1 ™ [ N Hb[ ]

Observaciones:

Antecedentes Gineco-obstétricos: Menarquia‘ J FUR ‘ i

1-3
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ANEXO HISTORIA CLINICA INFANTIL f C 3 0 2

[ |
ot

CODIGO: SGSI-EPQ-A30

Observaciones:

Antecedentes familiares: Diabetes [ ] Hipertensién [ | Carcinoma |

Cardiopatias [ ] Epilepsia [] Asma ]

Observaciones:

Crecimiento y Desarrollo:

Pes:D___E Peso al Nacer Sostuvo la cabeza Sentd solo
Camino Hablg lactancia:M___ F_

Esquema de Vacunacién:

IGSS, Hospital Nacional Centro de Salud Privado

Pediatria

Revision x sistemas:

Cabezal':l Ojos D Oidos l: Nariz l:] Boca E Cuello D

Sistema Circulatorio D Sistema Respiratorio D Sistema Gastrointestinal D

Sistema Genitourinario l: Sistema Muscoesqueletico|:| Sistema endocrino D
Sistema Nervioso I:] Sistema Hematopoyetico ':J

. Ex. Fisico:
Peso__ - Talla C.C P/A FC FR Tem. Peso actual

Ojos l:l Nariz Ij Oidos l:l Boca E]

Piel :I Cabeza l:, Cuello l:] Torax l::l
Corazén |:| Pulmones :] Abdomen:I Genitales I:l

2-3
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ANEXO HISTORIA CLINICA INFANTIL

CODIGO: SGSI-EPQ-A30

Extremidades [ | Neurolégico[ |

Observaciones:,

Plan Diagnostico

Plan Terapeutico:

Plan educacional:

Préxima cita:

e Observaciones:

3-3
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CERTIFICADO BASC
‘GTMGUADOCOS1

fianeT BA i g~
s

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A82

VERSION: 04

FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

ORDENES MEDICAS EN OBSERVACION

DATOS PERSONALES DEL PACIENTE

Cadigo
Nombre del Paciente

Domicilio

Edad Sexo Tel.Celular Responsable

Tel. del responsable
Gerencia Departamento

Seccidn

TRABAJADOR l:l DEPENDIENTE l:] EMERGENCIA D

Fecha / hora Médico ORDENES MEDICAS
Responsable
FIRMA Y SELLO MEDICO
ENFERMERA RESPONSABLE:
OBSERVACIONES:
Numero de Cama asignada
Pagina 1de 1

Prohibida su reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de Empresa Portuaria quetzal
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No. Correlatico de Receta: » )
_CLINICA MEDICA
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Teléfono: (502) 7828-3500 Ext. 403

Fecha: Paciente:

7

Médico de turno:
Original Farmacia Firma:
Copia Paciente
Copia 2 Archive Cadigo:
PUERTO QUETZAL
ENLACE CON EL MUNDQ
AUDITORIA
No. Correlativo Farmacia:

(©5.000 jgs. » 36,401 al 41,400 - Original » 08/24
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CERMFICADO
GUA-CIV-003

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADGC

CODIGO: SGSI-EPQ-A83

VERSION:04

FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

FORMATO ORDENES MEDICAS

FECHA [/ HORA___ :
MEDICAMENTOS

PROCEDIMIENTO MEDICO QUIRURGICO
MEDICAMENTOS

NOMBRE Y DOSIS

FRECUENCIA VIA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO MEDICO QUIRURGICO

INDICAR

DATOS PERSONALES DEL PACIENTE

TRABAJADOR D DEPENDIENTE D EMERGENCIA D

NOMBRE DEL PACIENTE

CODIGO EDAD GENERO RENGLON

FIRMA Y SELLO MEDICO

ENFERMERA QUE CUMPLIO LA ORDEN MEDICA

NOMBRE CODIGO

OBSERVACIONES:

ENCAMAMIENTO:
Pagina 1 de 1

FIRMA

Prohibida su reproduccién total o parcial de este documento sin 1a previa autorizacién de Empresa Portuaria quetzal
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BA '_C cnnecano

CERTIFICADO BASC
GTIASUAGD0IZ-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A83
VERSION:04
FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

FORMATO ORDENES MEDICAS

FECHA /| | HORA ___ :
MEDICAMENTOS

PROCEDIMIENTO MEDICO QUIRURGICO
MEDICAMENTOS

NOMBRE Y DOSIS

FRECUENCIA VIA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO MEDICO QUIRURGICO

INDICAR

DATOS PERSONALES DEL PACIENTE

TRABAJADOR | | DEPENDIENTE [ ] emercEncia [ ]

NOMBRE DEL PACIENTE

CODIGO EDAD GENERO RENGLON

FIRMA Y SELLO MEDICO

ENFERMERA QUE CUMPLIO LA ORDEN MEDICA

NOMBRE CODIGO FIRMA

OBSERVACIONES:

ENCAMAMIENTO:

Pagina 1 de 1
Prohibida su reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacién de Empresa Portuaria quetzal
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CERTIFICAQO BASC
GTMGUAGOCAS 1

.

<
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N
(ap]

CERVIFICADO
SUA-CIV-003

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A82

VERSION:04

FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

ORDENES MEDICAS EN OBSERVACION

DATOS PERSONALES DEL PACIENTE

Caodigo
Nombre del Paciente

Domicilio

Edad Sexo Tel.Celular Responsable

Tel. del responsable
Gerencia

Departamentc

Seccién

TRABAJADOR D DEPENDIENTE I:l EMERGENCIA D

Fecha / hora Médico ORDENES MEDICAS
Responsable
FIRMA Y SELLO MEDICO
ENFERMERA RESPONSABLE:
OBSERVACIONES:
Numero de Cama asignada
Pagina 1de 1

Prohibida su reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizaciéon de Empresa Portuaria quetzal
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<ERTIEICADO
GUA-CIV-003

CERTIFICADO DASC
GTMGUAGO0035-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-AS5
VERSION: 04

FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN ENFERMERIA

SERVICIO DE MEDICINA EN EL TRABAJO
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FECHA:

SERVICIO

PROCEDIMIENTOS MEDICOS e e

JUBIL. EMERG.

MIF[M|F

NNA | M | F| m F

INYECCIONES .M

INYECCIONES LV

INYECCIONES S.C

CURACIONES

CANALIZACIONES

GLICEMIAS

SUTURAS

RETIRO DE PUNTOS

DESBRIDAMIENTO

LAVADO OCULAR

LAVADO OTICO

NEBULIZACIONES

CALOR LOCAL

SIGNOS VITALES

DRENAJES DE ABCESOS

ONICOTOMIA

EXT. CUERPO EXTRANO

INMOVILIZACION

CAUTERIZACION

SPO

OBSERVACION DE PACIENTES

TOTAL
Procedimiento Atendidos por Enfermera/O Brind6 Apoyo
M F M F M F M F F M F

TOTAL PROCEDIMIENTOS:

Responsable

NOMBRE:

FIRMAY SELLO:
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL ORDEN DE SUSPENSION
CLINICA MEDICA
D Region Central D Regi‘én Metropolitana t:ECHA: J

CODIGO:
NOMBRE DEL TRABAJADOR: ]
“GERENCIA: DEPTO.: SECCION:
SUSPENDIDO A APARTIR DEL:

DEBIENDO PRESENTARSE A SUS LABORES EL DIA:
[1 accivente [ enrermenap

FIRMA MEDICO RESPONSABLE

Original: Depto. de Personal - Duplicado: Tomaduria Triplicado: Jefe Inmediato - Cuadruplicado: Médico
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CERTIZFICADO BASC
STMGUAGG005-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGOQ: SGSI-EPQ-AS5
VERSION: 04
FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN ENFERMERIA

SERVICIO DE MEDICINA EN EL TRABAJO
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FECHA:

SERVICIO
PROCEDIMIENTOS MEDICOS TRAB. BENEF. JUBIL.. | EMERG.
M| F|M|F|INROININA| M | F | m F

INYECCIONES .M
INYECCIONES 1.V
INYECCIONES S.C
CURACIONES
CANALIZACIONES
GLICEMIAS

SUTURAS

RETIRO DE PUNTOS
DESBRIDAMIENTO
LAVADO OCULAR
LAVADO OTICO
NEBULIZACIONES
CALOR LOCAL

SIGNOS VITALES
DRENAJES DE ABCESOS
ONICOTOMIA

EXT. CUERPO EXTRANO
INMOVILIZACION
CAUTERIZACION

SPO

OBSERVACION DE PACIENTES

TOTAL
Procedimiento Atendidos por Enfermera/O Brindd Apoyo
M F M F M F M F M F M F

TOTAL PROCEDIMIENTOS:

Responsable

NOMBRE:

FIRMA'Y SELLO:




<cERTIFICADD
GUA-CIV-003

CERTIFICADO BASC
‘CTMGUAGO0GS5-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A81
VERSION:04
FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

CONTROL DE SERVICIOS DE AMBULANCIA
TRABAJADORES Y BENEFICIARIOS

Fecha Unidad / Placa Hora que se solicita el servicio
Hora Salida Hora Entrada
Km. Salida Km. Entrada
Solicitante NOMBRES RENGLON CODIGO | EDAD | GENERO | PARENTESCO
del Servicio PRESUPUESTARIO
Padres :]
Paciente Esposo (a) D
Hjo@ [ ]

TRABAJADOR l:l BENEFICIARIO l:l JUBILADO CI EMERGENCIA l::l OTROS E:l
ACCIDENTE l:l ENFERMEDAD COMUN D ESTABLE I::l DELICADO D GRAVE l:l

DIAGNOSTICO PROVICIONAL

OBSERVACIONES:

Traslado de

Referido a;

SELLO:

Responsables del Traslado:

Paramédico:

Autorizado Por:

Firma

Conductor:

Nombre y Firma Nombre y Firma
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No. Correlatice de Receta: 1+
CLINICA MEDICA
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Teléfono: (502) 7828-3500 Ext. 403

Fecha: Paciente:

7

Médico de turno:
Original Farmacia Firma:
Copia Paciente
Copia 2 Archivo Cédigo:
PUERTO QUETZAL
ENLACE CON EL MUNDO
AUDITORIA
No. Correlativo Farmacia:

@ 5,000 jgs. » 36,401 a 41,400 - Original = 0924
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<cERTIFICADO
GUA-CIV-003

CEATIFICADO BASC
‘GTMSUAGOGD5-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A27
VERSION: 04

FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

FICHA ODONTOLOGICA DE CONSULTA

DATOS PERSONALES FECHA:

Cddigo Nombres y Apellidos

Edad: Sexo:
Gerencia:
Direccion:
Teléfonos:

MC.

HMA

Alérgico algin medicamento:

Observaciones:

Paginalde3
Prohibida la reproduccion pardal o total de este documento sin autorizacién de fa Empresa Portuaria Quetzal

r”J’_. -\\ -i

1) (
Y AN\ T Canino

AJ ({*}:« ~ Primer premolor
o AT

i b‘f E\I -\:* Segundo prawmolar

",'\T‘ | g _e-\' ™ Primer moler

—t ‘,__wi_.‘ ~- Segundo molar

'\J {\lr‘ Tercer melor (muela dal juicic)

oy MAMILAR INFERIOR

'S !

l')' s ‘;:.{ T~ Tercer moler (muela dal juicio)
(:T, { X}— Segundo moler
=

Y ”r;::‘/ Primer molor



FICHA ODONTOLOGICA DE CONSULTA

CODIGO: SGSI-EPQ.A27

No . Pieza Fecha Diagnostico |
|
i

Plan de
Tratamiento

Procedimiento

X

Plan Educacional:

OBSERVACIONES:

RECONSULTA

SELLO Y FIRMA DE ODONTOLOGO

Pagina 3 de 3

Prohibida la reproduccién pardal o total de este documento sin autorizacion de [a Empresa Portuaria Quetzal
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+ 000232

NJ_IEET BA C canaeaRe

CERTIFICADO unsc
GTMGUAGO905-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A22
VERSION: 05
FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

FICHA PSICOLOGICA
I. DATOS GENERALES
NOMBRE EDAD
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO
SEXO F _M_ ESTADO CIVIL TIEMPO
RELIGION: DIRECCION:
TELEFONO: ESCOLARIDAD:

PROFESION U OCUPACION ACTUAL:
AREA DE TRABAJO:
REFERIDO POR:

Il.  MOTIVO DE CONSULTA

lll. HISTORIA DEL PROBLEMA

QUE SINTOMAS HA PRESENTADO

CUANDO SE INICIARON LOS SINTOMAS

COMO LE AFECTA EN SU VIDA COTIDIANA

La presente ficha psicoldgica es de caricter confidencial, propiedad de Empresa Portuana Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su
reproduccién parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
Péginalde6



FICHA PSICOLOGICA

CODIGO: SGSI-EPQ-A22 »00 0293
VERSION: 04

FACTORES DESENCADENANTES QUE ATRIBUYE AL PROBLEMA

QUE PIENSA SU FAMILIA RESPECTO AL PROBLEMA

EN QUE ESTA AFECTANDO A SU FAMILIA EL PROBLEMA

TRATAMIENTOS PREVIOS RECIBIDOS

IV. ANTECEDENTES PERSONALES

ACONTECIMIENTO RELEVANTES EN SU NACIMIENTO (PARTO, EDAD DE LA MADRE, EMBARAZO):

ACONTECIMIENTOS RELEVANTES EN SU NINEZ:

ACONTECIMIENTOS RELEVANTES EN SU JUVENTUD:

OTROS ACONTECIMIENTOS RELEVANTES:

RELACIONES SOCIALES PERSONALES

ACTIVIDADES SOCIALES (FRECUENCIA, FACILIDAD O DIFICULTAD PARA ESTABLECER AMISTADES)

La presente ficha psicaldgica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su
reproduccién parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
Pagina2deé6



FICHA PSICOLOGICA

CODIGO: SGSI-EPQ-A22
VERSION: 04

PRIMERA RELACION DE PAREJA (EDAD, DATOS RELEVANTES)

RELACIONES DE PAREJA POSTERIORES {DATOS RELEVANTES)

VIDA SEXUAL (INICIO, DATOS RELEVANTES)

INFORMACION LABORAL

RELACIONES CON SUS SUPERIORES

RELACIONES CON SUS COMPANEROS

MOBBING: Sl NO

OBSERVACION:

V. HISTORIA FAMILIAR

PARENTESCO NOMBRE EDAD | SEXO

T n|m|n|n|n
2RI

RELACION CON LA FAMILIA NUCLEAR

La presente ficha psicoldgica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su
reproduccién parcial o total para ser utilizada fuera de Ia empresa.
Pagina3de6
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FICHA PSICOLOGICA

CODIGO: SGSI-EPQ-A22
VERSION: 04

ANTECEDENTES DE PROBLEMAS EN LOS MIEMBROS DE LA FAMILIA

SITUACION ECONGMICA

DESCRIPCION DE LA VIVIENDA {No. DE HABITACIONES, ESTADO, AMBIENTE)

VL. ANTECEDENTES PATOLOGICOS Y NO PATOLGGICOS

PROBLEMAS MEDICOS RELEVANTES

TRASTORNO MENTAL

OTRAS ALTERACIONES

TRASTORNOS DE ALIMENTACION SI NO

OBSERVACIONES:

ABUSO DE SUSTANCIAS S| NO

TIPO DE CONSUMO

FRECUENCIA

IDEAS SUICIDAS sI NO

OBSERVACIONES:

ABUSO O VIOLACION S NO

OBSERVACIONES:

La presente ficha psicoldgica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su
reproduccién parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
Pagina4 de 6
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FICHA PSICOLOGICA

+ 000296
CODIGO: SGSI-EPQ-A22
VERSION: 04

Vil. ESTUDIOS DIAGNOSTICO SUGERIDOS

Vill.  TEST SUGERIDOS

IX. CRITERIOS PARA DIAGNOSTICO/TRATAMIENTG/RECOMENDACIONES

La presente ficha psicoldgica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su
reproduccién parcial o total para ser utilizada fuera de [a empresa.
Pagina5de6



FICHA PSICOLOGICA

CODIGO: SGSI-EPQ-A22
VERSION: 04

EXAMEN MENTAL
VESTUARIO ADECUADO MOV. ESTEREOPTIPADO____
VESTUARIO INADECUADO MOV. LENTO
ASPECTG HIGIENE ADECUADA CONDUCTA MOV. RAPIDO
POCA HIGIENE MOTORA MOV. ADECUADO
POSTURA
CONTACTO VISUAL
COOPERADOR ORIENT. EN PERSONA
HOSTIL ORIENT. EN LUGAR
REPETITIVO ORIENT. EN TIEMPO
CONDUCTA | ANSIOSO EZTGA,\ﬁgg; ATENCION
EVASIVO CONCENTRACION
DESORIENTADO
INSEGURO
CORTO PLAZO
— CREENCIAS Y
MEMORIA ﬂilzgr:&%\zo — EXPERIENCIAS g"éld;'mc'oms
ANORMALES
APROPIADO
HINCESANTE
AFECTO PLANO ESCASO
DEPRESION ESPONTANEO
ENOJO FLUIDO
ALEGRIA VACILANTE
TRISTEZA EXPLOSIVO
AFECTIVIDAD | CALMA DISCURSO SIN INTERRUPCIONES
AFLICCION IMPULSIVO
HIPERACTIVIDAD VAGO
CULPA FUGA DE IDEAS
MIEDO BLOQUEOS
BALBUCEO
TARTAMUDEO
ANSIEDAD ESTABLE,
TEMORES INHIBIDO
CON[T)E'C"DO MORBOSO HUMORANIMO | 'RRITABLE
PENSAMIENTO | 'DEAS OBSESIVAS CAMBIANTE
IDEAS SUICIDAS
FECHA DE ENTREVISTA: FIRMA DEL ENTREVISTADOR:

La presente ficha psicoldgica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Ouetzal. Por lo tanto queda prohibida su

reproduccién parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.

Pédgina 6 de 6

» 000237



GUA-CIV-003

v RAL e < 000238

CERTIFICADO BASC
GTMGUAGODO03-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A22.2
VERSION: 05
FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

FICHA PSICOLOGICA DE ADOLESCENTE

I. DATOS GENERALES

NOMBRE EDAD
LUGARY FECHA DE NACIMIENTO

SEXO _F_ _M RELIGION

DOMICILIO

VIVE CON
NOMBRE DEL PADRE EDAD
OCUPACION

NOMBRE DE LA MADRE EDAD

OCUPACION

TELEFONO DE CASA CELULAR

GRADO QUE CURSA

CENTRO EDUCATIVO

REFERIDO POR

PERSONA QUE LO ACOMPARNA

Il. MOTIVO DE CONSULTA

lil. HISTORIA DEL PROBLEMA

QUE SINTOMAS HA PRESENTADO

La presente ficha psicoldgica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su
reproduccidn parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
Pdginalde7



FICHA PSICOLOGICA DE ADOLESCENTE

+ 000299

CODIGO: SGSI-EPQ-A22.2
VERSION: 05

CUANDO SE INICIARON LOS SINTOMAS

QUE HAN HECHO PARA SOLUCIONARLO

FACTORES DESENCADENANTES QUE ATRIBUYE AL PROBLEMA

QUE PIENSA SU FAMILIA RESPECTO AL PROBLEMA

TRATAMIENTOS PREVIOS RECIBIDOS

V. DESARRbLLO EVOLUTIVO

EMBARAZO Y PARTO

DURACION DEL EMBARAZO

NACIMIENTO: PREMATURO CESAREA NATURAL

ACONTECIMIENTOS RELEVANTES EN SU NINEZ:

TRASTORNOS DE ALIMENTACION Sl . NO

La presente ficha psicoldgica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su

reproduccidn parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
Pagina2de?7



FICHA PSICOLOGICA DE ADOLESCENTE

CODIGO: SGSI-EPQ-A22.2
VERSION: 05

OBSERVACIONES:

DESCRIPCION DEL SUENO (EDAD ACTUAL)

HORAS DE SUENO DIURNO NOCTURNO

CALIDAD DEL SUENG

DIFICULTADES DURANTE EL SUENO

ESCOLARIDAD

EDAD DE INICIO

ADAPTACION

INSTITUCIONES A LAS QUE HA ASISTIDO (desde que inicio hasta la fecha)

ACTITUD ANTE EL ESTUDIO

RENDIMIENTO ESCOLAR

DIFICULTADES QUE SE HAYAN PRESENTADO EN EL AMBIENTE ESCOLAR

BULLING: Sl NO

OBSERVACIONES

RELACION SOCIAL Y PSICOSEXUAL

ACTIVIDADES SOCIALES (FRECUENCIA, FACILIDAD O DIFICULTAD PARA ESTABLECER AMISTADES)

La presente ficha psicolégica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su
reproduccién parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
Pégina3de7
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FICHA PSICOLOGICA DE ADOLESCENTE 000 3_0 1

CODIGO: SGSI-EPQ-A22.2
VERSION: 05

COMO SE RELACIONA CON SUS COMPANEROS

CUANTO TIEMPO PERMANECE SOLO

DEPORTE, HOBBY O PASATIMEPO QUE PRACTICA (TIEMPQ)

ACTITUD DE LOS PADRES FRENTE A LA VIDA SEXUAL DE SUS HIJOS

ACTITUDES ANTE LA SEXUALIDAD

PRIMERA RELACION DE NOVIAZGO (EDAD, DATOS RELEVANTES)

ABUSO O VIOLACION SI NO

OBSERVACIONES:

CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS/DROGAS

V. HISTORIA FAMILIAR
PARENTESCO NOMBRE EDAD | SEXO

.||
SIT 25 IR

RELACION CON LA FAMILIA NUCLEAR

H = figies & sardedeu sandidsaoia) s setagl sl S Yo {3 iaid, et7 X ot EILE i [gK Faste S
i e ficka g e die cadeher confiencial, prapiedad de Bavess PaTuae QUaTl Rar 10 BN quedz prohinida sy
et s o tetl wors sar neiilizade fuam g2 2 amErESS.

PAghafde7



FICHA PSICOLOGICA DE ADOLESCENTE 2 0 OO 302

CODIGO: SGSI-EPQ-A22.2
VERSION: 05

ANTECEDENTES DE PROBLEMAS EN LOS MIEMBROS DE LA FAMILIA

SITUACION ECONOMICA

DESCRIPCION DE LA VIVIENDA (No. DE HABITACIONES, ESTADO, AMBIENTE)

V1. ANTECEDENTES PATOLOGICOS

PROBLEMAS MEDICOS RELEVANTES (PACIENTE O FAMILIAR)

TRASTORNO MENTAL (PACIENTE O FAMILIAR)

VII. ESTUDIOS DIAGNOSTICO SUGERIDOS

Vil TEST SUGERIDOS

IX. CRITERIOS PARA DIAGNGSTICO/TRATAMIENTO/RECOMENDACIONES

La-presente ficha psicoldgica es de caricter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por Jo tanto queda prohibida su
reproduccion parcial o total para ser utilizada fuera de |2 empresa.
Pagina5de7
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FICHA PSICOLOGICA DE ADOLESCENTE g3
L

» 000

CODIGO: SGSI-EPQ-A22.2
VERSION: 05

EXAMEN MENTAL
VESTUARIO ADECUADO MOV. ESTEREOPTIPADO
VESTUARIO INADECUADO MOV. LENTO
a—— HIGIENE ADECUADA CONDUCTA MOV. RAPIDO
POCA HIGIENE MOTORA MOV. ADECUADO -
POSTURA
CONTACTO VISUAL
COOPERADOR ORIENT. EN PERSONA
HOSTIL ORIENT. EN LUGAR
REPETITIVO ORIENT. EN TIEMPO
CONDUCTA | ANSIOSO EéTGA,\?,g,g,i ATENCION
EVASIVO CONCENTRACION
DESORIENTADO
INSEGURO
ALUCINACIONES
CORTO PLAZO CREENCIAS Y DELIRIOS
MEMORIA | MEDIANO PLAZO EXPERIENCIAS | DISOCIACION
LARGO PLAZO ANORMALES BLOQUEOS
DESPERSONALIZACION ___
APROPIADO
HINCESANTE
AFECTO PLANO ESCASO
DEPRESION ESPONTANEO
ENOJO FLUIDO
ALEGRIA VACILANTE
TRISTEZA EXPLOSIVO
CALMA SIN INTERRUPCIONES
AFECTIVIDAD AELiCCIn DISCURSO IMPULSIG —
HIPERACTIVIDAD VAGO
CULPA FUGA DE IDEAS
MIEDO BLOQUEOS
ABURRIMIENTO BALBUCEO
PERPLEJIDAD TARTAMUDEO
ANSIEDAD
ANSIEDAD ESTABLE
TEMORES INHIBIDO
CON;ET'DO MORBOSO HUMOR-ANIMO | 'RRITABLE
PENSAMIENTO | |DEAS OBSESIVAS CAMBIANTE
IDEAS SUICIDAS
FECHA DE ENTREVISTA: FIRMA DEL ENTREVISTADOR:

La presente ficha psicolégica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su

reproduccién parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
Pagina6de 7



FICHA PSICOLOGICA DE ADOLESCENTE

030304
CODIGO: SGSI-EPQ-A22.2
VERSION: 05

La presente ficha psicoldgica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su
reproduccidn parcial o total para ser utilizada fuera de |2 empresa.

Pagina7de7



<CERTIEICADO
GUA-Civ-003

- + 000305

CERTIFICAGO BASC
GTMGUAGO005-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A22.1
VERSION: 05

FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

FICHA PSICOLOGICA INFANTIL

. DATOS GENERALES

NOMBRE EDAD

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

SEXO _F M RELIGION

DOMICILIO

VIVE CON

NOMBRE DEL PADRE . : EDAD

OCUPACION

NOMBRE DE LA MADRE EDAD

OCUPACION

TELEFONO DE CASA CELULAR

GRADO QUE CURSA

CENTRO EDUCATIVO

REFERIDO POR

PERSONA QUE LO ACOMPARNA

il. MOTIVO DE CONSULTA

Hll. HISTORIA DEL PROBLEMA

QUE SINTOMAS HA PRESENTADO

La presente ficha psicoldgica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su
reproduccién parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
Pdginalde?



FICHA PSICOLOGICA INFANTIL

CODIGO: SGSI-EPQ-A22.1

VERSION: 05

CUANDO SE INICIARON LOS SINTOMAS

QUE HAN HECHO PARA SOLUCIONARLO

FACTORES DESENCADENANTES QUE ATRIBUYE AL PROBLEMA

QUE PIENSA SU FAMILIA RESPECTO AL PROBLEMA

TRATAMIENTOS PREVIOS RECIBIDOS

IV. DESARROLLO EVOLUTIVO
EMBARAZO Y PARTO

DURACION DEL EMBARAZO

NACIMIENTO: PREMATURC CESAREA NATURAL
HABITOS ALIMENTICIOS
RECIBIO LACTANCIA MATERNA CUANTO TIEMPO

RECIBIO LACTANCIA ARTIFICIAL (TIPO DE FORMULA) CUANTO TIEMPO

COMO Y A QUE EDAD SE DIO EL DESTETE

La presente ficha psicoldgica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su

reproduccidn parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
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FICHA PSICOLOGICA INFANTIL

CODIGO: SGSI-EPQ-A22.1
VERSION: 05

COMO Y CUANDO SE INICIO LA ALIMENTACION SOLIDA

OBSERVACIONES RESPECTO A LOS HABITOS ALIMENTICIOS

DESARROLLO INICIAL

BALBUCEO D EDAD D VOCALIZACION D EDAD Ej

DESCRIBIR LA EVOLUCION DEL LENGUAIE (Primeras palabras, frases, pronunciacién, narracién)

DESCRIBIR DIFICULTADES DE LA EVOLUCION DEL LENGUAIE

DESARROLLO MOTOR

ASPECTO EDAD COMO LO HIZO DIFICULTADES

FIJACION DE CABEZA

GATEQ

CAMINATA

DESCRIPCION DEL SUENO (EDAD ACTUAL)

HORAS DE SUENO DIURNO NOCTURNO

CALIDAD DEL SUENO

DIFICULTADES DURANTE EL SUENO

DESCRIPCION DE LA DENTICION

EDAD DE INICIO PROBLEMAS ASOCIADOS (crujir de dientes, dientes sobre
puestos, caries, ausencia, etc.)

La presente ficha psicoldgica es de caracter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su
reproduccién parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
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FICHA PSICOLOGICA INFANTIL & 000308

CODIGO: SGSI-EPQ-A22.1
VERSION: 05

CONTROL DE ESFINTERES

CONTROL DIURNO EDAD CONTROL NOCTURNO EDAD

METODO DE ENSENANZA Y PROBLEMAS RELACIONADOS

PERSONALIDAD Y TEMPERAMENTO

RESERVADO INQUIETO HIPERACTIVO RETRAIDO
EXTROVERTIDO TiMIDO AGRESIVO DEPENDIENTE

OBSERVACIONES

ESCOLARIDAD

EDAD DE INICIO

ADAPTACION

INSTITUCIONES A LAS QUE HA ASISTIDO (desde que inicio hasta Ia fecha)

ACTITUD ANTE EL ESTUDIO

RENDIMIENTO ESCOLAR

DIFICULTADES QUE SE HAYAN PRESENTADO EN EL AMBIENTE ESCOLAR

La presente ficha psicoldgica es de cardcter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su
reproduccion parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
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FICHA PSICOLOGICA INFANTIL

OBSERVACIONES

€ODIGO: SGSI-EPQ-A22.1
VERSION: 05

DESARROLLO PSICOSEXUAL, HABITOS, AMBIENTE DEL NINO

HABITOS (ufias, dedo, cabello, rutinas u otros)

HA MANIFESTADO CURIOSIDAD SEXUAL (edad en que inicio eéta curiosidad, como se maneja esta
informacién en casa, quien da la informacién, se habla del tema)

OBSERVACIONES

V. HISTORIA FAMILIAR

PARENTESCO

NOMBRE

EDAD

SEXO

|| |||
25 (=gI=

RELACION CON LA FAMILIA NUCLEAR

ANTECEDENTES DE PROBLEMAS EN LOS MIEMBROS DE LA FAMILIA

SITUACION ECONOMICA

DESCRIPCION DE LA VIVIENDA (No. DE HABITACIONES, ESTADO, AMBIENTE)

La presente ficha psicoldgica es de cardcter confidencial,

reproduccidn parcial o total para ser utilizada fuera de la e

propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su

mpresa.
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FICHA PSICOLOGICA INFANTIL

CODIGO: SGSH-EPQ-A22.1 G 0 0 3 1 0

VERSION: 05

VI. ANTECEDENTES PATOLOGICOS

PROBLEMAS MEDICOS RELEVANTES (PACIENTE O FAMILIAR)

TRASTORNO MENTAL

VII. ESTUDIOS DIAGNGSTICO SUGERIDOS

ViiL. TEST SUGERIDOS

IX. CRITERIOS PARA DIAGNC‘ST!CO/TRATAMIENTO/RECOMENDAC!ONES

EXAMEN MENTAL

i ppresaies fidha psieatigics o e candosr sonGigengisi, piapiadad
respedinitmprnil ototdl| pree sar siilizads fusra de Iz emipresa,
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FICHA PSICOLOGICA INFANTIL

€ODIGO: SGSI-EPQ-A22.2

VERSION: 05
VESTUARIO ADECUADO MOV. ESTEREOPTIPADO
ASPECTO VESTUARIO INADECUADO CONDUCTA MOV. LENTO
HIGIENE ADECUADA MOTORA MOV. RAPIDO
POCA HIGIENE MOV. ADECUADO
COOPERADOR ORIENT. EN PERSONA
HOSTIL ORIENT. EN LUGAR
REPETITIVO ORIENT. EN TIEMPO
CONDUCTA | ANSIOSO CEZLA'&Z g; ATENCION
EVASIVO CONCENTRACION
DESORIENTADO
INSEGURO
CORTO PLAZO
— CREENCIAS Y
MEMORIA mi%'g'\;&';"gzo e EXPERIENCIAS ’SELLJ’;"NO';\C'ONES
ANORMALES
APROPIADO
HINCESANTE
AFECTO PLANO ESCASO
DEPRESION ESPONTANEO
ENOJO FLUIDO
ALEGRIA VACILANTE
TRISTEZA EXPLOSIVO
CALMA SIN INTERRUPCIONES
AFECTIVIDAD AFLICEION DISCURSO RS —
HIPERACTIVIDAD VAGO
CcuLPA FUGA DE IDEAS
MIEDO BLOQUEOS
BALBUCEO
TARTAMUDEO
PALABRAS INAPROPIADAS
ANSIEDAD ESTABLE
TEMORES INHIBIDO
CON[T)E'C”DO MORBOSO HUMOR-ANIMO | 'RRITABLE
PENSAMIENTO | 'DEAS OBSESIVAS CAMBIANTE
IDEAS SUICIDAS
FECHA DE ENTREVISTA: FIRMA DEL ENTREVISTADOR:

La presente ficha psicol6gica es de caracter confidencial, propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. Por lo tanto queda prohibida su

reproduccién parcial o total para ser utilizada fuera de la empresa.
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODICO: SGSI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

HOJA DE INFORMACION Y CONSENTIMIENTO

El equipo multidisciplinario de salud ocupacional (EMSO) hace constar las siguientes

caracteristicas que se describen a continuacion para que usted esté informado (a).

INFORMACION:

1. La ficha laboral, es primordial para cumplir con los estandares de Salud Ocupacional,
sistema ISO 45001: 2018

2. La entrevista al trabajador es programada y autorizada por la Gerencia de Recursos

Humanos.
3. El trabajador citado debe de presentarse debidamente desayunado a su entrevista.

4. Durante la entrevista al trabajador se le atendera en las diferentes areas que conforma
el Equipo Muitidisciplinario y la informacion de dicha entrevista quedard archivada en
la ficha laboral, la cual serd conocida {inicamente por el equipo de salud ocupacional
(EMSO).

5. Toda la informacion obtenida durante la entrevista es de caracter confidencial.

Pagina 1 de 24
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CERTIFICADQ .
GTMGUAG0005-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

COPICO: SGSI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

CONVENIO

1. Asistir puntualmente a [a cita asignada.

2. El material utifizado es de uso exclusivo para la Empresa Portuaria Quetzal.

Con la informacion obtenida se elaborard un informe el cual sera presentado a la

W

Gerencia a la cual pertenece el trabajador y a la Gerencia de Recursos Humanos.

4. Confirmo que se me ha dado informacion oral y escrita con respecto a este registro.
Acepto que mi ficha Laboral Integrada pueda ser revisada por el equipo

multidisciplinario de salud ocupacional (EMSO).

Doy pues mi consentimiento para participar en la entrevista Laboral, Visita Domiciliaria y

acudir a mi Reconsulta cuando sea requerida por el Servicio de Medicina en el Trabajo.

Firma de trabajador:

Pagina 2 de 24
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

X 5 A=
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V003

CODIGO: SGSI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

FECHA: ' SEXO M

F

L 1]

I. DATOS GENERALES

Codigo: Nombres y Apellidos:

Nombre Usual:

Direccion:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Edad: Estado Civil: Religion:
Nivel de estudio: Profesion u Cficio:
DPIL: Extendida en:

No. afiliacion de IGSS: Teléfono/Celular:

Tipo de Sangre: Correo Electrénico:

En caso de Emergencia Avisar a:

Parentesco: No. de teléfono

Direccion:

II. ANTECEDENTES LABORALES

TRABAJO ANTERIOR

Empresa:

Direccidn;

Cargo que ocupo:

Riesgo del trabajo anterior: Bajo Mediano Alto

Otros trabajos realizados

Pagina 3 de 24
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GIMGUAGO003-1

SH?TENU\DE(SESTKNVEHESEGHJRHLADlNTEGH@ADC’

CODIGO: SGSI-EPQ-A31
VERSION: 06

FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

TRABAJO ACTUAL

Fecha de ingreso:

Nombre de la plaza:

Renglén:

Cargo o Funcién que realiza:

Alto

Riesgo en el trabajo Actual: Bajo Mediano

Gerencia Unidad, Depto. 0 Seccién:

Nombre del Jefe Inmediato:

No. extension

Si es reingreso anotar los trabajos realizados:

LI ESTUDIO SOCIO- ECONOMICO

Salario mensual: .

Cobertura de Seguro Médico: Si ] No ]

Paga seguro médico familiar: Si [ ]  No ]

LISTADO DE DEPENDIENTES

1.

Otros ingresos:

EDAD

2.

Pagina 4 de 24
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODICO: SCSI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

SITUACION SOCIO FAMILIAR
Dependientes econémicos: SI: NO: Cuantos:
No. Nembres y Apellidos Parentesco | Edad | Estado civil Ocupacién Ingresos
TIPO DE FAMILIA PROBLEMATICA FAMILIAR
Nuclear Violencia Familiar
Integrada Drogadiccién
Desintegrada Prostitucién
Reconstruida Delincuencia
Alcoholismo
Otros
Observaciones:

SITUACION ECONOMICA Y UBICACION DE VIVIENDA

Vivienda propia: SI NO

Pago de alquiler: SI NO Egresos mensuales: Q

Tiempo de Residir:

Préstamos Bancarios Si No Cuota Mensual Tiempo que atin falta
por Pagar

CONCEPTOS MENSUALES

Alimentacion

Pago de Alquiler

Luz

Agua

Combustible

Transporte

Medicamentos

Otros

Péagina 5 de 24
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODICO: SGSI-EPQ-A31

VERSION: 06

FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

Area urbana

Area Rural

Materiales de construccion de

vivienda/ Estructura del domicilio

Barrio D
Casco Central I::]

Invasion I:]

Aldea [ ]
Parcelamiento |_|
Fincas L]
Otros L]

Block [ |
Madera [_]
Lamina [_]
Omos ]

1 Nivel |:|

2 Niveles D

3 Niveles D

Material predeminante en les
Pisos

NMaterial predominante del

Techo

Mobiliarie y equipe

Madera
Cemento
Ceramica
Tierra

Otro material

Terraza
Lamina
Palma

Otros

Aire acondicionado
Ventilador

vV

Estufa

Homo de micro-ondas
Lavadora

Refrigerador

Otros eletrodomésticos

000000

¢Cuéntas personas habitan en la vivienda?

¢(Cuéantas habitaciones tiene la vivienda?

{Cuenta con sala, comedor y cocina? SI

{Cuenta con servicios basicos? SI NO

Agua Luz Teléfono

Sanitario: Lavable

Letrina

SITUACION DE SALUD DE LA FAMILIA

Drenaje Desagiie

Servicios Médicos con lo que cuenta la familia

Clinica Médica EPQ l:l I1GSS DCentro de Sa]udlj Dispensario |:| Meédico Privado D

Otros D Especifique:

Pagina 6 de 24
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADOC

CODICO: SGSI-EPQ-A31

VERSION: 06

FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FIiCHA LABORAL INTEGRADA

Frecuencia con la que asiste el usuario al Médico

Una vez por semana l:' Mensualmente [:I_ Anualmente D Cuando se EnfennaD

Enfermedades frecuentes en Ia familia:

Respiratorias
Gastrointestinales
Neurolégicas
Céncer
Hipertension
Obesidad
Diabetes Mellitus

[T 1]

NN

Quién la padece

Quién la padece

Quién la padece

Quién la padece

Quién la padece

Quién la padece

Quién la padece

ALIMENTACION

Tipo de alimento

Frecuencia con que lo consume

Diario

Cada
tercer dia

Unavezala
semana

Una vez
al mes

Ocasionalmente

Came de Res

Carne de Pollo

Carne de Cerdo

Came de
escado/Mariscos

Otros

Leche

Cereales

Huevos

Frutas

Verduras

Leguminosas
(Frijol, Lentejas,
Otros)

DIAGNOSTICO SOCIAL:

PLAN DE INTER VENCION:

Pégina 7 de 24
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CERTIFICADO OAST
GTMGUAGO005-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

IV. EXAMEN MEDICO

Antecedentes médicos:

Antecedentes quiriirgicos:

Antecedentes traumaticos:

ANTECEDENTES GINECO OBSTETRICOS:

Edad primera regla: Ciclos

Gestas: Partos:

Abortos: Cesareas:

Fecha ultima Regla:

Dolores al menstruar; SI: NO:

Planificacién familiar. SI: _ NO: __ Cual:

Esterilizacidn. SI: NO:

Sindrome Pre menopausico: SI:

NO:

Observaciones:

Fecha ultimo Papanicolaou:

Resultado

Fecha ultima Mamografia;
Esta embarazada: SI: NO:

Operaciones Ginecoldgicas:

Resultado:

ANTECEDENTES ALERGICOS:

Pagina 8 de 24
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

ANTECEDENTES FAMILIARES:

HABITOS:
Fuma: Bebe: Hace ejercicio: Se desveia:

Observaciones:

MEDICAMENTOS:

REVISION POR SISTEMAS

GENERAL
Fiebre: Escalofiios: Diaforesis: Peso maximo:

Observaciones:

PIEL

Exantema: Prurito: Ulceras: Urticaria: Tumores: Verrugas:

Observaciones:

CABEZA

Cefalea: Cabello:

CUELLO

Movilidad: Rigidez: Dolor: Masas:

Observaciones:

0OJOS:
Lentes por: Escozor: Secrecion:

Enrojecimientos: Dolor Por: Diplopia:

Péagina 9 de 24
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

Vision: Daltonismo:

Observaciones:
0ibo

Capacidad auditiva: Secrecion: Dolor:

Tinnitus: Vértigo/Mareo:

Observaciones:

NARIZ

Secrecion: Resequedad: Sangre: Dolor:

Obstruccion: Olfato: Estornudo:

Observaciones:

BOCA Y GARGANTA

Dolor: Resequedad: Ronquera:

Dificultad al tragar: Infeccion:

Deglucion: Lengua: Sabor:

Observaciones:

RESPIRATORIO

Tos: Dolor: Ronca:

Disnea: Hemonptisis:

Exposicién Ocupacional: Respirar por la boca:

Observaciones:

MAMAS

Secrecion: Dolor: Masas:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADGC

CODIGO: SGSI-EPQ-A31
VERSION: 06

FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

Observaciones:

CARDIOVASCULAR

Angina: Disnea: Ortopnea:

Edema:

Disnea paroxistico nocturna: Palpitaciones:

Observaciones:

Claudicacion:

GASTROINTESTINAL

Apetito: Nauseas: Vomito:

Melena: Dolor: Diarrea;

Hébitos para defecar: laxantes:

Sangre

Estrefiimiento:

Hemorroides: Ictericia:

Observaciones:

GINECOLOGICO:

Sangrado: Secrecion: Prurito:

Observaciones:

Dispareunia:

GENITALES MASCULINOS:

Dolor: Inflamacion:

Secrecion:

Ulceras: Prurito:

Observaciones:

Potencia:

RENAL URINARIO:

Disuria: Hematuria:

Nicturia: Frecuencia:

Poliuria

Incontinencia:

Observaciones:

ENDOCRINO-METABOLICO:
Polidipsia: Polifagia:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

Bocio: Cansancio: Hiperdinamia:

Tolerancia a la temperatura: Ingesta de Liquidos:

Observaciones:
MUSCULO- ESQUELETICO:
Dolor: Rigidez: Debilidad:

Inflamacién: Hipersensibilidad; Parestesias: Calambres:

Observaciones:

SISTEMA NERVIOSO:

Sincope: Convulsiones: Mareo: Tremor: Dolor:

Sensibilidad: Coordinacion: Fuerza: Marcha:

Observaciones:

HEMATOLOGICO:

Equimosis: Sangrado:

Observaciones:

V. EXAMEN FiSICO

Estado general:

Signos vitales:

P/A Pulso FR Temp. Peso Talla IMC

Glucosa Oxigenacion
Cabeza/Cara:

Configuracién Cabello Cicatrices

Observacion:

Pagina 12 de 24
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

Ojos:
Fondo de ojo

Derecho

CODISO: SGSI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

Izquierdo

Vision OD

slc

c/c

Vision OI

S/c

c/c Colores

Oides:
Pabellon de oreja:

Agudeza Auditiva

Conducto: Timpano:

Observaciones:

Nariz:

Tabique:

Observaciones:

Fosas Nasales: Percepcioén de olores:

Cuello:
Configuracidon:

Ganglios:

Tiroides:

Pulso: Movimientos:

Observaciones:

Orofaringe:
Pilares
Térax anterior:

Inspeccidn:

Amigdalas Piso Lengua

Palpacion:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

Percusion:

CODICO: SGSI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

Auscultacién:

Mamas:

Inspeccién:

Palpacion

Ganglios axilares

Térax posterior:

Inspeccién

Palpacion

Percusion

Auscultacion

Columna vertebral:

Inspeccion:

Palpacion:

Movimientos:

Abdomen:
Inspeccion

Auscultacién

Percusién

Palpacion

GENITALES MASCULINOS:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODICO: SESI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

GENITALES FEMENINOS:

EXAMEN RECTAL:

EXTREMIDADES:

Inspeccién:

Palpacion:

Movimientos:

Observaciones:

NEUROLOGICO:

Reflejos:

Sensibilidad:

Fuerza Muscular:

Pruebas Cerebelosas:

PLAN DX:

PLAN TX: _ ) i

PLAN EDUCACIONAL:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODICO: SGSI-EPQ-A34
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

VI. EXAMEN ODONTOLOGICO

CAVIDAD ORAL:

Mucosa Bucal Labios Paladar
Lengua Piso de Boca Encias
Protesis: ATM: Linea media

Ultima visita al odontdlogo Ultima limpieza dental

ODONTOGRAMA

Arcada maxilar
braezessives eomtrs
Irsresrynn laatorrand z s = e

1Zarir.

Primear premalar 5

5 Ausentes
St peomelar Q Obturad
" radas
Priceer Mlolar 3 f’j; Sarro
rured: Adolar 2 Zi’. Caries
- T’en?e.' ?-’.-:-lar »’ "Q’\;E_J / Resto radicular
<SISLama unees Rest, Deficiente
(==
Traroea Pz 32 >
{
Securda Molar 21 (7
Frimes halar an
Senunan Proancla 20
Frimer Preanmiar . 28
Caneno
foisivo latscal 3
Ireisowo cartral -
Arcada mandibular
Observaciones:
PRESENTES CARIES AUSENTES ______OBTURADAS
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

C8DICO: SCSI-EPQ-A34
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

DX:

TX:

PLAN EDUCACIONAL:

» PLAN DE TRATAMIENTQO

PIEZA DIAGNOSTICO PROCEDIMIENTO
HOJA DE EVOLUCION

Cita actual: Préoxima cita:

Cita actual: Proxima ciia:

Cita actual: Proxima cita:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

©ODIGo: SGSHEFQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

VII. EVALUACION PSICOLOGICA

Area personal

,Qué imagen tiene de usted mismo?

Describa 3 cualidades y 3 defectos que considera tener:

Cualiades.

Defectos.

;Ha experimentado cambios o modificaciones en su vida personal iltimamente?
Si No (Por qué?

. Qué es lo mas bello que ha visto durante su vida hasta la actualidad?

¢ Cual es la peor tragedia que ha vivido?

(Cual es su mayor preocupacion actualmente?

;Quiénes son las personas que mas han influenciado su vida? ;Por qué?

;Quién es la persona més importante para usted?

.Se siente seguro de si mismo?
Si No ;Por qué?

. Tiene objetivos a corto, mediano y largo plazo en su vida?
Si No (Cuales?

(Existen motivaciones actualmente en su vida? ;Cuaies?
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CERTIFICADO BASC
GTIAGUAGOI05-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGo: SCSIEPG-A31
VERSIGN: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

¢Se considera usted una persona que se altera con facilidad?

51

Ne _ {por qué?

Area interpersonal

¢{Describe a su familia como unida?

Si No

iPor qué?

¢Como afronta usted los momentos de aburrimiento en su vida? ¢Cudles son sus pasatiempos?

(Confia facilmente en los dem4s?

Si__

Ne ¢Por qué?:

¢Cbmo se considera usted como pareja, hijo y amigo?

Pareja

Hijo

Amigo

¢Considera que el factor econdmiicoafecta su entorno?
Si No Lpor qué?

¢A que se dedican sus padres?

¢Qué cualidades aprecia de una persona?

¢Su entorno ha sido afectado tltimamente por algtin acontecimiento? Si NO
. {Por qué?

¢Es una persona que se siente estresada frecuentemente? Si No

{Por qué?

VIII. EXAMEN MENTAL

APARIENCIA,

Pagina 19 de 24 )
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SESI-EPG-A34

VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA
Vestimenta: Limpieza: Adecuacion de prendas Tipo de

cabello Color Limpieza Cara Tez

Cicatrices Magquillaje ___ Textura de la piel Tatuajes

Nivel de contacto ocular Expresion y movilidad facial

Adomnos Aliento alcohdlico

Observaciones:

CARACTERISTICAS FISICAS CORPORALES.
Tipo picnico- ciclotimico (Sanchopancesca): altura peso

Tipo leptosomitico- esquizotimico (quijotesco) altura peso

Tipo atlético- enequetico (Hércules) altura eSO

Tipo displésico o defectuoso altura peso

ACTITUD.

Amable, cooperador ___ Imteresado, sincero ___ Amenazador, defensivo
Despectivo____ Seductor, picaro___ Indeciso —Apurado ___ Confuso
Dudoso __ Agresivo —_Superioridad __ Inferioridad

Observaciones:

ACTIVIDAD Y CONDUCTA MOTORA
Actividad aumentada: Manierismo: Apropiada
Actividad disminuida: Posturas peculiares: Inquietud:

Movimientos repetitivos: Tics: Gesticulaciones:

Deficiencia de movimientos:

Observaciones:

HABLA Y LEGUAIJE
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CERTIRICADO gASC
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIEo: SGSLEPG-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

Habla a gritos fueries Quedo Casi Inaudibie Lento

Receptivo al oir y leer Lenguaje logorreico: habla rapido, mucho pero

coherente

Lenguaje verborreico: Habla rapido, hay cuadros obsesivos y frases entrecortadas, sin

coherencia: Disartria: articulacién imperfecta Dislalia: fonemas

Afasia: alteracion de la comprension Mutismo Ecolalia
Traquialia Bradilalia

Observaciones:

EMOCIONES, ESTADO DE ANIMO, AFECTO
Afecto: Apropiado Inapropiado

Euforica: exaltado: triste: apatico: inapropiado:

Alegre: deprimido: decaide: apropiado: aplanado:

Observaciones:

DX.
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CEATIFICADO DASC
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSIEPG-A34
VERS!ON: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

HOJA DE REFERENCIA:

TRABAJO SOCIAL:

MEDICINA LABORAL:

ODONTOLOGIA:

PSICOLOGIA:
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CERTIEICADO BASC
GTMGUAGOI05-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

COBIGO: SCSI-EPQ-A31
VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA
QUIROPRAXIA:
HOJA DE EVOLUCION:
Nombre del Paciente:
Fecha: Cédigo: Hora:

i. Datos Subjeiivos:

2. Datos Objetivos:

3. Plan Diagnéstico:

4. Diagnéstico Diferencial:

5. Plan Terapéutico:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CﬁB!GG:SGS!-EPQ’-A?I'

VERSION: 06
FECHA DE MODIFICACION: MARZO 2024

FICHA LABORAL INTEGRADA

6. Plan Educacional:

Medicina Laboral Odontologia

Trabajo Social Psicologia Industrial

Coordinacion EMSO
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CERTIFICADO BASC
GTIASUAGODa5-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A26
VERSION:04

FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

FECHA: SEXO

M
I DATOS GENERALES ‘:} l:l

Cadigo Nombres y Apellidos

Nombre Usual:

Direccién

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Edad: Estado Civil: Profesion u Oficio

Cedula o DPI Extendida en
Nivel de estudio No. afiliacién de 1GSS
No. NIT: Tipo de Sangre:

Correo electronico:

En caso de Emergencia Avisar a:

Parentesco: No de teléfono

Direccion:

1de18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

II.  ANTECEDENTES LABORALES

TRABAJO ANTERIOR

Empresa:

Direccion:

Cargo que ocupé:

Riesgo del trabajo anterior: Bajo Mediano Alto

Otros trabajos realizados

TRABAJO ACTUAL

Fecha de ingreso

Nombre de ia plaza

Riesgo en el trabajo Actual: Baio Mediano Alto

Cargo 6 Funcién que realiza:

Gerencia Unidad, Depto. 6 Seccién

Nombre del Jefe Inmediato No. extension

Si es reingreso anotar los periodos trabajados

IIl. ESTUDIO SOCIO- ECONOMICO

Salario mensual:

Otros ingresos:

Cobertura de seguro médico. Si No

Paga seguro médico familiar: Si: No:

Numero de carne de seguro

Listado de dependientes Edad:

2de18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

5.

SITUACION SOCIO FAMILIAR

Dependientes econémicos: Sl: NO: Cuantos:
No. Nombres y Parentesco | Edad | Estado civil Ocupacion Ingresos
Apellidos
TIPO DE FAMILIA PROBLEMATICA FAMILIAR
3de18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

Nuclear () Violencia Familiar ()
Integrada () Drogadiccién ()
Desintegrada ( ) Prostitucién ()
Reconstruida ( ) Delincuencia ()
Otros ()

Observaciones

SITUACION ECONOMICA Y UBICACION DE VIVIENDA

VIVIENDA PROPIA. Sl NO

PAGO DE ALQUILER
Area Urbana Area Rural Material de Construccion de

Vivienda
Barrio () Aldea () Block ()
Casco Central () Parcelamiento () Madera ()
Invasién () Fincas () Lamina ( )
Otros () Otros ()

¢ Cuantas personas habitan en la
vivienda?

Material predominante en los Pisos

¢ Cuantas habitaciones tiene la Madera ()
vivienda? Cemento ()
¢Cuenta con sala, comedor v cocina? Ceramica ()
Sl NO____ Tierra ()

Otro material ()
¢ Cuenta con servicios basicos?

Material predominante del Techo

Agua () Terraza ()
Luz () Lamina ()
Teléfono () Palma ()
Desagtie ( ) Otros ()

Sanitario: Lavable( ) Letrina( )

SITUACION DE SALUD DE LA FAMILIA

DIAGNOSTICO SOCIAL

4de 18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

PLAN DE INTERVENCION

IV. ANTECEDENTES

Antecedentes Médicos:

Antecedentes Quirdrgicos:

Antecedentes Traumaticos:

Antecedentes Ginecoobstetricos:

Gestas: Partos: Abortos: Cesareas:

Edad primera regla: Fecha ultima Regla:

Dolores al menstruar: Si: NO:

Sindrome Premenopausicos. SI: NO:

Cuales:

Planificacion familiar. Si: NO:

Especifique:

Esterilizacion. Sl: NO: - Fecha uitimo papanicolaou:

OBSs:

5de18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

Fecha ultima Mamografia:

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

Esta Actuaimente embarazada. Si: NO:

Operaciones Ginecoldgicas:

Antecedentes Alérgicos:

Antecedentes Familiares:

HABITOS:

Fuma: Bebe: hace ejercicio:

OBS.

se desvela

MEDICAMENTOS:

V. REVISION POR SISTEMAS

GENERAL:
Fiebre: Escalofrios:

OBS.

Diaforesis:

Peso maximo:;

PIEL

Exantema:; Prurito:

Urticaria: Tumores:

Ulceras:

Verrugas

6de 18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

OBS.

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

CABEZA:
Cefalea:

CUELLO:
Movilidad:
0OBSs.

Rigidez:

Cefalalgia:

Cabello:

Dolor: Masas:

0Jos:

Escozor:

Lentes por:

Secrecion:

Enrojecimientos:

Dolor

Por

Diplopia:

Vision:

Daltonismo

OBs.

OIDO
Capacidad auditiva:

Secrecion: Dolor:

Tinnitus:

Vértigo:

OBS.

NARIZ

Secrecion:

Obstruccion:

Resequedad:

Olfato:

Sangre:

Dolor:

Estornudo:

OBS.

BOCA Y GARGANTA

Dolor:

Prétesis:

Resequedad:

Encias:

Ronquera:

7 de 18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

Deglucién: Lengua: Sabor
OBS.

RESPIRATORIO )

Tos: Dolor: Ronca:
Disnea: Hemoptisis:

Exposiciéon Ocupacional:

OBS.

Respirar por la boca

MAMAS
Secrecion:

Dolor: Masas:

OBS.

CARDIOVASCULAR
Angina:

Disnea: Ortopnea: Edema:

Disnea paroxistico nocturna:

OBS.

Palpitaciones: Claudicacion:

GASTROINTESTINAL

Apetito: Nauseas: Vomito: Sangre
Melena: Doilor:; Diarrea: Estrefiimiento:
Habitos para defecar: laxantes:
Hemorroides: Ictericia:
OBS,
GINECOLOGICO:
Sangrado: Secrecion: Prurito: Dispareunia:
OBS.

8dei8
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL G O 0 3 J 2
CODIGO: SGSI-EPQ-A26

GENITALES MASCULINOS:

Dolor: Inflamacién: Secrecion:
Ulceras: Prurito; Potencia:

OBS.

RENAL URINARIO:

Disuria: Hematuria: Incontinencia:
Nicturia: Frecuencia: Poliuria

OBS.

ENDOCRINO-METABOLICO:
Polidipsia: Polifagia: Cambios en el Peso:

Bocio: Cansancio: Hiperdinamia;

Tolerancia a la temperatura: Ingesta de Liquidos:
OBS.

MUSCULO- ESQUELETICO:
Doilor: Rigidez: Debilidad:

Inflamacion: Hipersensibilidad: Parestesias: Calambres:

OBS.
SISTEMA NERVIOSO:
Sincope: Convulsiones: Mareo: Tremor: Dolor:;
Sensibilidad: Coordinacion: Fuerza: Marcha;
OBS.
HEMATOLOGICO:
Equimosis: Sangrado
OBS.
9de 18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

VI. EXAMEN FISICO

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

ESTADO GENERAL

SIGNOS VITALES:

P/A: Pulso

FC Temp. Peso

Talla

IMC:

CABEZA:

Configuracion

Cabello

Cicatrices

OBS.

0JOsS:
FONDO DE 0J0

Derecho

izquierdo

Vision OD sfc

clc

Vision Ol

s/c

clc

Colores

OIDOS:

Pabell6n de oreja:

Agudeza Auditiva

Conducto

Timpano

OBS.

NARIZ:

Tabique

Fosas Nasales

OBS.

Percepcion de olores

CAVIDAD ORAL:

Mucosa Bucal

Labios

Paladar

10 de 18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

Lengua Piso de Boca Encias

Faringe Voz

OBS.

ODONTOGRAMA

HMAXILAR SUPERIOR

pi= B o
o L S i _—_ 3
r—{,:J SN L o g _ Incisivo comirel

= ! '_,A"'\._K - Ineisivo lateral
,;:I} G e
. f y {::1‘ —\—t‘“ Primer premoler
i ik } ‘\ ""JT e ™ Segundo premeler
e 'E'R ™ Primer molor
P L " Sequndo moler
LA fo— et
4 :\_-r/ { Tercer melor (muela Jdel Juicioy
"-3:‘] ":,:_‘| MAXILAR INFERIOR
[l tmd T Tereor molar fimucla dei Jjuieio)
fff_f r,f}—— Segundo moler
n Y Primer molar
= ¥
VS o~ - Segundo premeiar
t__-'-’.fx,/‘l_‘ i -E'}”’/ ~ Primer premoler
k'k;g—;“ J:E:r,-—':: - Conino
LA I~ ~__— Incisivo lateral
e S S Incisive central

PIEZAS PRESENTES CARIADAS PERDIDAS OBTURADAS

CPO e
CUELLO:
Configuracién Ganglios
Tiroides Pulso Movimientos
OBS.
11de 18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

TORAX ANTERIOR:

Inspeccion:

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

Palpacion:

Percusion;

Auscultacion:

MAMAS:

Inspeccion:.

Palpacién

Ganglios axilares

TORAX POSTERIOR:

Inspeccion

Palpacion

Percusién

Auscultacion

COLUMNA VERTEBRAL:

Inspeccion:

Palpacion:

Movimientos:

ABDOMEN:

Inspeccion

Auscultacion

Percusién

Palpacion

12 de 18

Prohibida Ia reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Empresa Portuaria Quetzal

000355



ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

GENITALES MASCULINOS:

Inspeccion

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

Palpacion

GENITALES FEMENINOS:

Inspeccion

Palpacion

IVAA:

PAP:

EXAMEN RECTAL:

Inspeccion

Tacto

EXTREMIDADES:

Inspeccion

Palpacion

Movimientos:

OBS:

‘NEUROLOGICO:

Reflejos

Sensibilidad

Fuerza Muscular

Pruebas Cerebelosas:

IC:

PLAN DX:

13 de 18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

PLAN TX:

PLAN EDUCACIONAL:

VII. HISTORIA PSICOLOGICA

SITUACIONES QUE TUVO LUGAR DURANTE SU INFANCIA Y ADOLESCENCIA:
(Muerte de un familiar, incidente, maltrato, timidez, nerviosismo, ansiedad.)

OBS:

Temores principales Actualmente:

Intereses

En que ocupa su tiempo libre:

Situaciones que lo hacen sentirse nervioso:

Situaciones que lo hacen sentirse relajado:

Alguna vez ha perdido el conirol de si mismo:

AUTODESCRIPCCION:
Donde me ubico yo?

Colérico: (agil activo, practico y de voluntad fuerte que se tiene per autosuficiente y muy
independiente, Tiende a ser decidido y lleno de opciones, y le resulta facil tomar decisiones por su

cuenta)

14 de 18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

Flemaético: (tranquilo, sereno, que nunca se alarma y casi nunca se enoja. alegre y agradable
experiencia, sin emocion, en la que evita comprometerse todo lo posible. Es tan tranquilo y sereno
que parece no agitarse nunca)

Melancglico: (analitico, talentoso, perfeccionista, abnegado, con una naturaleza emocional muy
sensible. introvertido, pero como predominan sus sentimientos, lo caracterizan una serie de
disposiciones de animo)

Sanguineo: (célida, vivaz, alegre, que da gusto. Por naturaleza es receptivo y las impresicnes
externas se abren camino faciimente en su corazén, predominan més los sentimientos que los
pensamientos reflexivos, Tiene una capacidad poco comtin para divertirse y generalmente contagia

su espiritu alegre y divertido):

Me siento? Ansioso: ____ Triste: __Deprimido: Feliz:___Relajado:
Animoso: Enojado: Molesto: confundido:
Porque?

Que Piensan los demas de mi?

VIII. EXAMEN MENTAL

APARIENCIA GENERAL Y ACTITUD Y FORMA DE SER.

Descuidado: normal: distraido: desafiante: No habla
Accesible: Indeciso: Afable: Desconfiado
Hostil: Ansioso: evasivo: Auto- descriptivo:
OBS.
ESTADO DE CONCIENCIA:
Alerta: obnubilado: confuso: desconcentrado:
0OBS.

15de 18
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

ESTADO DE ANIMO:
Euforica;

Alegre: deprimido:

OBS.

triste:

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

apatico: inapropiado:

decaido: apropiado:; Aplanado:

ACTIVIDAD MOTORA:
Actividad aumentada:

manierismo:

normalidad:

Actividad disminuida:

OBS.

posturas peculiares:

inquietud:

ASOCIACION Y LENGUAJE:

Lenguaje coherente:

Incoherente:

OBS.

circunstancial:

SENSORIUM:
Orientado en persona:

lugar:

tiempo:

OBS.

MEMORIA:
Reciente:

Remota:

OBS.

INTELIGENCIA:
Conceptual:

Pensamiento concreto:

pensamiento abstracto:

Juicio:

introspeccion:

Insigth:

0BS.
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ANEXO FICHA MEDICA LABORAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A26

SINTOMAS:

Perdida de apetito peso: insomnio: angustia: _desvalidez:

Cansancic Irritabilidad: desesperanza: disminucién de libido:

Falta de interés: Sensacion de no ser querido:

OBS.

DX:

Medicina Laboral Medicina Laboral

Psicologia Trabajo social
ODONTOLOGO
FIRMA DEL PACIENTE: ®
17de 18
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1.- DATOS GENERALES

Fecha

Nombres y Apeilidos

Lugar y fecha de Nacimiento:

Edad:

Documento de |dentificacion

. -
JICNET

crnrmes
MARACEHENT
Srarem

BAT

CERTIFICADO 8ASC
‘GTMGUACDDS-1

CEATIFICADD
GUA-CIV-003

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

FICHA TRABAJO SOCIAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A24

VERSION:04

Direccién de Domicilio:

Nivel Académico: Primaria I:]

2.-Motivo de Consulia

Bésico D

Diversificado l:l

Universitario I:I

3.- SITUACION SOCIO FAMILIAR

DEPENDIENTES ECONOMICOS: St

NG

CUANTOS

No.

Nombres y
Apellidos

Parentesco

Edad

Estado
civil

Escolaridad

Ocupacidn

ingresos

1-3
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FICHA TRABAJO SOCIAL
CODIGO: SGSI-EPQ-A24
6
7
TIPO DE FAMILIA _
Integrada l:l Desintegrada I:] Reconsiruida D

Problematica Familiar

Violencia hltrafamiliaJD Drogadiccic’m[] Alcoholismdj Prostitucion EI Delincuencia |:]
Otros |___|

SITUACION ECONOMICA

Desempleado |:| Jubilado D Trabajador Activo |:| Ingreso Mensual
Q.1,00000a Q,2,00000[ ] Q2 001.00a @3,000.00 ] ]| Q.3,0001,00aQ.4,000.00[_]

4.- SITUACION DE VIVIENDA

VIVIENDA PROPIA. si[__| No [_| PAGoDEALQuUILER | Q.

2-3
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FICHA TRABAJO SOCIAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A24

Area Urbana

Area Rural

Material de Construccién de
Vivienda

Barrio [ |

Casco Central D

Invasion l:]

Aldea [_]

Parcelamiento [:,

Fincas []
Otros D

Block l:]
Madera l:l

Lamina l____]
Otros [ ]

¢Cuantas personas habitan
en la vivienda

¢Cuantas habitaciones
tiene la vivienda?

¢Cuenta con sala, comedor
y cocina?

st []no[]
¢Cuenta con servicios
basicos?

Agual:l Luz D
Teléfono D Drenaje D

Servicio Sanitario
Lavable |:] Letrina D

Material predominante en los Pisos

Madera D
Cementﬁ
Tierra

Otro material D

Material predominante en el Techo

Lamina DTerrazal:] Palma l:] Otros l:l

Mobiliario

v [ | Estéreo [ ] video [ ] DvD [ ] Estufa [ ]

Horno de ficroondas D Lavadora l:‘ Refrigerador D

ALIMENTACION

TIPO DE ALIMENTO

Frecuencia con que lo consume

DIARIO

CADA
TERCER
DIA

UNAVEZ | OCASIONALMENTE
AL MES

UNA VEZ A
LA SEMANA

Came de Res

Came de Pollo

Came de Cerdo

Came de Pescado

Leche

Cereales

Huevos

Frutas

Verduras

Leguminosas
( Frijol, Lentejas,
Otros)

33
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FICHA TRABAJO SOCIAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A24

DIAGNOSTICO SOCIAL

PLAN DE INTERVENCION

Trabajo Sociai
Empresa Portuaria Quetzal

4-3
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CERTIFICADO
GUA-CIV-003

CERTIFICADO BASC
GTIAGUAGCI05-1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

CODIGO: SGSI-EPQ-A24
VERSION:04
FECHA DE MODIFICACION: Marzo 2024

FICHA TRABAJO SOCIAL

1.- DATOS GENERALES

Fecha

Nombres y Apellidos

Lugar y fecha de Nacimiento:

Edad:

Documento de Identificacién

Direccién de Domicilio:

Nivel Académico: Primaria l:] Bésico D DiversiﬁcadoD Universitario D

2.-Motivo de Consuita

DEPENDIENTES ECONOMICOS: St NO CUANTGS

No. Nombres y Parentesco | Edad | Estado | Escolaridad Ocupacién ingresos
Apellidos civil ;

1-3
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FICHA TRABAJO SOCIAL
CODIGO: SGSI-EPQ-A24
6
7
TIPO DE FAMILIA
Integrada D Desintegrada D Reconstruida I:l

Problemética Familiar

Violencia Intrafamilialr_—] Drogadicci()n|:| Alcoholismd:] Prostitucion [:I Delincuencia D
Oftros I:I

SITUACION ECONGMICA

Desempleado D Jubilado D Trabajador Activo I:’ Ingreso Mensual

Q. 1,00000a Q,2,00000[ ] @2, 001.00a @3,000.00 ] a3 0001,00aq. 400000 ]

4.- SITUACION DE VIVIENDA

VIVIENDA PROPIA. si[ | NO [_| PAGODEALQUILER | Q.

2-3
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Leguminosas
( Frijol, Lentejas,
Otros)
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FICHA TRABAJO SOCIAL

CODIGO: SGSI-EPQ-A24

DIAGNOSTICO SOCIAL

PLAN DE INTERVENCION

Trabajo Social
Empresa Portuaria Quetzal
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EINSATREST

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADS

ANEXO REQUERIMIENTO DE CAPACITACION
CODIGO: SGSI-EPQ-A14
Versién: 04

Fecha de Modificacién: Marzo 2024

Ne: } 14 Fecha: 17/09/2019
PERSONAL A CAPACITAR
DATOS DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION
Nombre del

curso/Conferencia:

Tipo de capacitacion:

o extena X
o interna

Fecha:

Horario: 0
Lugar:

Entidad Responsable:

Costo aproximado:

MOTIVOS DE LA PROPUESTA
OBSERVACIONES
Elaborado: Aprobado:
Jefe del Departamento Gerente de Area y/o Jefe de Unidad

Recibido

Jefe del Departamento Capacitacion

P&gina 1 de 1
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ESPECIFICACIONES TECNICAS:

A. Especificaciones del curso al detalle de los servicios:
I. Cursof/Taller Andlisis y Gestion de Riesgos Ocupacionales
a. 25 participantes
b. Material Did4ctico
c. Diploma de Participacion
d. Costo aproximado del curso:

Il. Duracién, Lugary Fecha:
a. 1diade 9 horas
b. HSE Consultores
c. Febrero 2020

lll. Objeto del curso:

La evaluacién de riesgos ocupacionales permite priorizar la implementacién de
controles de riesgos, asignando recursos en aquello que tendran impacto en el
desemperfio de la salud y seguridad de la organizacion, la metodologia permite
aprender a identificar los peligros y evaluar los riesgos ocupamonales de

procesos y proyectos.
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

LISTA DE ASISTENCIA

CODIGO: SGSI-EPQ-A143

Version: 04

Fecha de modificacion: Marzo 2024

Sistemas de Gestidén

FECHA MES

ANQO

BASC

iSO
27001

1SO 1SO
45001 14001

1SO
28000

QOEA

Observaciones:

No.

Nombre

Cédigo

Cargo Area

Firma

10
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD INTEGRADO

LISTA DE ASISTENCIA
CODIGO: SGSI-EPQ-A143
Version: 04
Fecha de modificacion: Marzo 2024
Sistemas de Gestién

FECHA MES ANC

BASC

1SO 1SO ISO
27001 45001 14001

1SO
28000

Observaciones:
OEA

No.

Nombre

Cédigo Cargo Area Firma

10
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