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LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000774

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO DEL CONSEJO DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

ACUERDO No. 06-2012
CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto 129-97 del Congreso de la Republica, el Consejo del Instituto de la
Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar los reglamentos, manuales y
directrices que proponga la Direccion General para la adecuada administracion del
Instituto de la Defensa Publica Penal.

CONSIDERANDO

Que la Directora General del Instituto de la Defensa Publica Penal, propone para
su aprobacion el Acuerdo numero 70-2012, emitido el dos de noviembre de dos
mil doce y que contiene el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL”, instrumento técnico que
define las actividades politicas y normas aplicables a los procedimientos que se
realizan dentro del citado departamento, que se instituye como coadyuvante de la
efectivizacion de las politicas institucionales.

POR TANTO

El consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, con fundamento en lo
considerado, ley citada y en lo que para el efecto establecen los articulos: 23 y 24
literales b) y e) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto 129-97
del Congreso de la Republica; 1 y 27 del Reglamento del Servicio Publico de
Defensa Penal, Acuerdo numero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa
Publica Penal;

ACUERDA

Articulo primero: Aprobar con las correcciones hechas por este Organo
Colegiado el Acuerdo numero 70-2012, emitido por la Directora General del
Instituto de la Defensa Publica Penal, el 02 de noviembre de 2012, que consiste
en: “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL”, del departamento de Administracion de
Recursos Humanos Division Ejecutiva y de Recursos Humanos, del Instituto de la
Defensa Publica Penal; de la forma siguiente:

1. PRESENTACION

La elaboracion del presente Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccion de Administracion de Personal del Departamento de Administracion de
Recursos Humanos es una de las diversas acciones que realiza el Instituto de la
Defensa Publica Penal (IDPP), que tienen como propésito fundamental mejorar el
servicio que presta a la poblacion guatemalteca dentro del Sector de Justicia.
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.La elaboracién de este tipo de manuales implica la revisién y constante

actualizacion de los procedimientos de trabajo que se realizan dentro de sus
dependencias, lo cual aumenta la eficiencia de los empleados, al indicarles lo que
deben hacer y como deben hacerlo.

2. OBJETIVOS
2.1 GENERAL

a). Proporcionar una descripcion detallada de las actividades, b) definir los
responsables de realizarlas, c) indicar los documentos fundamentales y d) definir
las politicas y normas aplicables a los procedimientos que se realizan dentro de la
Seccion de Administracion de Personal del Departamento de Administracion de
Recursos Humanos del IDPP.

2.2 ESPECIFICOS

- a) Establecer los Pasos, Actividades, Responsables y Documentos Clave de
los procedimientos que se realizan dentro la Seccién de Administracion de
Personal del Departamento de Administracion de Recursos Humanos.

« b) Definir las actividades que forman parte de los procedimientos que se
realizan en la Seccion de Administracion de Personal del Departamento de
Administracion de Recursos Humanos y presentarlas en la secuencia légica en
gue se desarrollan las mismas.

+ ) Establecer las politicas y normas aplicables a los procedimientos que se
realizan en la Seccion.

+ d) Representar graficamente los procedimientos, lo que permitira comprender
mejor la secuencia, acciones y responsables de cada uno de los
procedimientos descritos.
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INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICAPENAL

3. PREMEEWIENTOS

3.1 VACACIONES DEL PERSONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO RH-0001

Fecha: 30/08/2012

VACACIONES DEL

PERSONAL Version: 1.0

Pagina: 1de?2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Recursos
Humanos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades
Actividad Responsable

Paso Documento

Recibe el Formulario de Solicitud de

Jefatura del

Formulario de

Vacaciones, firmado por el trabajador y el jefe Departamento de Solicitud de
inmediato superior, para emitir la autorizacion Administracion de Vacaciones del
del disfrute de las mismas. Recursos personal
Nota: La solicitud puede ser individual o por Humanos

programacién de vacaciones de las distintas
sedes, departamentos, secciones o0 unidades.

3.4 Fecha de ingreso

3.5 Ultimo periodo de vacaciones gozado.

3.6 Dias a cuenta de vacaciones

3.7 Dias autorizados

3.8 Dias pendientes

3.9 Observaciones (Nombre de la persona que
cubrira durante su ausencia).

2 Traslada el Formulario de Solicitud de Jefatura del
Vacaciones a la Encargada de Néminas y Departamento de
Planillas para que elabore la autorizacién de Administraciéon de
vacaciones. Recursos

Humanos !

3 Recibe el Formulario de Solicitud de Encargada de
Vacaciones, revisa que contenga la siguiente Nominas y
informacion: Planillas
1.1 Firma del trabajador
1.2 Visto bueno del jefe inmediato superior.

1.3 Nombre de la persona que le va a cubrir
durante su ausencia.

4 Revisa el expediente del trabajador para Encargada de
verificar si efectivamente tiene derecho a Néminas y
vacaciones, el periodo que le corresponde y la Planillas
cantidad de dias a disfrutar.

5 Elabora la Ficha Informativa del empleado la Encargada de Ficha Informativa
cual contiene la siguiente informacion: Noéminas y
3.1 Nombre Planillas
3.2 Puesto
3.3 Ubicacion
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N2 000777
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
A
PROCEDIMIENTO RH-0001
Fecha: 30/08/2012
VACACIONES DEL Tl 40
PERSONAL R
Pagina: 2de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos Seccién de Administracion de Personal
Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
6 Elabora el oficio de autorizacion de Encargada de
vacaciones, en el cual se indica el periodo de Néminas y
vacaciones a gozar, procede a firmar la ficha Planillas
informativa y traslada a la Jefatura del
Departamento.
T Recibe, revisa, firma para autorizar las Jefatura del Oficio de
vacaciones y devuelve el expediente. Departamento de Autorizacion de
Administracion de Vacaciones
Recursos
Humanos
8 Recibe, reproduce una copia del Oficio de Encargada de
Autorizacion de Vacaciones. Noéminas y
Planillas
9 Notifica al empleado. Encargada de
Nominas y
Planillas
10 Archiva la copia del Oficio de Autorizacion de Encargada de
Vacaciones, el Formulario de Solicitud de Nominas y
Vacaciones y la Ficha Informativa. Planillas
11 Fin del procedimiento

Im
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DIASKERABE Fludo

N2 000778

PROCEDIMIENTO RH-0001
Fecha: 30/08/2012
VACACIONES DEL PERSONAL Version: 1.0
Pagina: 1de2

de Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion

Area Responsable: Seccién de Administracion de
Personal

Jefatura del Departamento

Encargado(a) de Néminas y Planillas

Recibe solicitud
de vacaciones

—

Traslada solicitud
para elaboracion
de Autorizacion de
Vacaciones

Recibe, revisa,

Recibe y revisa la
solicitud de

vacaciones
—
¥,

Revisa expediente,
verifica si tiene
derecho a
vacaciones

e

Elabora la Ficha
Informativa

v

Ficha Informativa

e DN
\ A

Elabora Oficio de
Autorizacién de
Vacaciones

Oficio de
Autorizacion de
Vacaciones

=]

Traslada para

firma y devuelve

|
L

revision y firma

Recibe, reproduce
copia de Oficio de

Autorizacién de
Vacaciones

v

Notifica al
empleado

|
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: N2 090779

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GU A, CA.
r PROCEDIMIENTO RH-0001
Fecha: 30/08/2012
VACACIONES DEL PERSONAL Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién | Area Responsable: Seccion de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Encargado(a) de Nominas y Planillas

Archiva
oficio,
solicitud y
ficha

Fin
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 090780
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.
3.2 NOMINA MENSUAL DE SALARIOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0002
Fecha: 30/08/2012

NOMINA MENSUAL DE SALARIOS

Version: 1.0

Pagina: 1de4

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Recursos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
1 Recibe de la Jefatura del Departamento de Encargada de
Administracion de Recursos Humanos la Noéminas y
siguiente documentacion: Planillas

1.1 Nombramientos

1.2 Traslados

1.3 Ascensos

1.4 Bajas

1.5 Suspensiones y altas del IGSS

1.6 Nuevos préstamos y suspensiones del
BANTRAB.

1.7 Embargos y levantamientos de embargos

1.8 Medidas disciplinarias

1.9 Cortes de salario por suspensiones del
IGSS

2 Revisa la documentacién para aplicar los Encargada de

cambios a la nédmina. Néminas y
Planillas

3 Elabora la Nomina General. Encargada de Nomina General
Nota: Para elaborar la Nomina General se Noéminas y
utiliza como base el archivo de Excel que Planillas
contiene la Némina General elaborada
anteriormente, el cual se copia y modifica.

4 Elabora la Némina de Complemento. Encargada de Némina de

Noéminas y Complemento
Planillas

5 Elabora el Cuadro de Movimientos, en el cual Encargada de Cuadro de
se registran los cambios que se han Néminas y Movimientos
generado en la Némina General del mes que Planillas
corresponda.

6 Elabora la Integracién de Némina del mes, en Encargada de Integracion de
base a la clasificacion por actividades Nominas y Nomina
presupuestarias. Planillas

7 Traslada los siguientes documentos a la Encargada de
Jefatura del Departamento para revision: Néminas y
Nomina General, Complemento e Integracion Planillas

y Cuadro de Movimientos.

Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 NaGmero Comelativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316

Cuenta Dancia 14-003 A do por la C loria G

i de C

segan f

5./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97 SCC Folio 144



ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000781 "
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.
PROCEDIMIENTO RH-0002
Fecha: 30/08/2012
NOMINA MENSUAL DE SALARIOS Versién: 1.0
Pagina: 2de4

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracién de Recursos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

a la Jefatura del Departamento.

Néminas y
Planillas

Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
8 Recibe, revisa y devuelve. Jefatura del
Departamento de
Administracion de
Recursos
Humanos

9 Recibe y traslada las néminas al Encargada de
Departamento Financiero para que se Noéminas y
realicen los procedimientos de acreditacion Planillas
de cuentas y elaboracién de cheques.

10 Elabora el Cuadro de Diferencias, en el cual Encargada de Cuadro de
se realiza una comparacion entre la némina Noéminas y Diferencias
del mes anterior y la del siguiente mes. Planillas
Nota: Esta informacion es requerida por la
Division Administrativa Financiera.

11 Traslada el Cuadro de Diferencias para Encargada de
revision y firma a la Jefatura del Noéminas y
Departamento. Planillas

12 Recibe, revisa, firma y devuelve. Jefatura del

Departamento de
Administracion de
Recursos
Humanos

13 Recibe, realiza la Integracion para la Planilla Encargada de Integracion para
del IGSS. Néminas y Planilla del IGSS
Nota: Esta integracion es necesaria para Planillas
elaborar la Planilla Mensual del IGSS.

14 Elabora la Planilla Mensual del IGSS. Encargada de Planilla Mensual del
Nota: Para elaborar la Planilla Mensual del No6minas y IGSS
IGSS se utiliza como base el archivo de Planillas
Excel que contiene una planilla elaborada
anteriormente, el cual se copia y modifica.

15 Elabora la Planilla de Montepio. Encargada de Planilla de Montepio
Nota: Para elaborar la Planilla de Montepio Noéminas y
se utiliza como base el archivo de Excel que Planillas
contiene una Planilla de Montepio elaborada
anteriormente, el cual se copia y modifica.

16 Traslada la Planilla de Montepio para revision Encargada de
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GUATEMALA; €A
PROCEDIMIENTO RH-0002
Fecha: 30/08/2012 J
NOMINA MENSUAL DE SALARIOS Versién: 1.0
Pagina: 3de4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos | Seccién de Administracion de Personal
Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
17 Recibe, revisa y devuelve. Jefatura del
Departamento de
Administracién de
Recursos
Humanos
18 Recibe de la Seccién de Tesoreria la Encargada de
informacion de las ‘Remesas de BANTRAB, la Néminas y
cual es necesaria para elaborar el cuadro de Planillas
Integracién de BANTRAB.
19 Recibe informacién y elabora el cuadro de Encargada de Cuadro de
Integracion de BANTRAB. Noéminas y Integracién de
Planillas BANTRAB
20 Traslada el cuadro de Integracion de BANTRAB Encargada de
para revisién y firma a la Jefatura del Néminas y
Departamento. Planillas
21 Recibe, revisa, firma y devuelve. Jefatura del
Departamento de
Administraciéon de
Recursos
Humanos
22 Recibe y traslada a la Seccién de Tesoreria Encargada de
para que proceda a realizar el procedimiento de Néminas y
pago. Planillas
23 Recibe del Departamento Financiero las Jefatura del
néminas y la documentacién de soporte y la Departamento de
traslada a la Seccion de Administracién de Administracion de
Personal. Recursos
Humanos
24 Recibe, procede a realizar 5 fotocopias del Encargada de
cuadro de Movimientos y las distribuye de la Néminas y
siguiente forma: 1 copia a la Unidad de Planillas
Auditoria Interna, 1 al Departamento
Financiero, 1 a Inventarios, 1 a la Unidad de
Formacién y Capacitacion y 1 a la Unidad de
Supervisién General.
25 Realiza fotocopia de la documentacion de Encargada de
soporte. Néminas y
Planillas
26 Archiva la documentacion de soporte y el Encargada de
cuadro de Movimientos. Néminas y
Planillas
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N¢ 000783

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA. C.A.

PROCEDIMIENTO RH-0002

Fecha: 30/08/2012

NOMINA MENSUAL DE SALARIOS Version: 1.0

Pagina: 4de4

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos | Seccion de Administracion de Personal
Humanos

Descripcion de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento
Clave
27 Procede a clasificar los documentos en Leitz Encargada de
de la siguiente forma: Nominas y
11.1 Némina General y Complemento. Planillas

11.2 Planilla de Montepio, Planilla de IGGS y

Planilla de BANTRAB.

28 Procede a archivar los Leitz. Encargada de

Noéminas y
Planillas

29 Fin del procedimiento.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL ) ,
N2 000784 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C.A.
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO RH-0002
Fecha: 30/08/2012
NOMINA MENSUAL DE SALARIOS Version: 1.0
Pagina: 1de5

Area Responsable: Seccion de Administracion de

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion
Personal

de Recursos Humanos

Encargada de Nominas y Planillas

Inicio

oy
Recibe
documentacion

v
Revisa
documentacién para
aplicar cambios a la
noémina

v

Elabora la Némina
General

|

4

Noémina General

\{_\

Elabora Némina
de Complemento

l
v

Nomina de
Complemento

v

Elabora el Cuadro
de Movimientos

v

Cuadro de
Movimientos

J—\
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

PROCEDIMIENTO RH-0002
Fecha: 30/08/2012
NOMINA MENSUAL DE SALARIOS Version: 1.0
Pagina: 2de 5

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccién de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Jefatura Departamento Administracion de Recursos

Encargada de Néminas y Planillas Sliimancs

PEEp—— LIS—

Elabora la
Integracion de la
Noémina

v
Integracion de
Némina

Traslada
documentos para
revision

Recibe, revisa y
devuelve

T

|
|

Recibe, elabora
Cuadro de
Diferencias

v
Cuadro de
Diferencias

\/_\
\ 4
Traslada Cuadro
de Diferencias .| Recibe, revisay

para revision y devuelve
firma

|
v
Recibe, realiza
Integracion
Planilla Mensual
IGSS
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

PROCEDIMIENTO RH-0002
Fecha: 30/08/2012
NOMINA MENSUAL DE SALARIOS Version: 1.0
Pagina: 3de 5

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccién de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Jefatura Departamento Administracion de Recursos

Encargada de Noéminas y Planillas liaias

Integracion
Planilla Mensual
IGSS

oo

v

Elabora Planilla
Mensual IGSS

T
v

Planilla Mensual
IGSS

\{\

Elabora Planilla de
Montepio

v

Planilla de
Montepio

\_/"/\
Traslada Planilla

de Montepio para
revision

Recibe, revisa y
devuelve

! |
v
Recibe
informacién sobre
Remesas de
BANTRAB
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL .
’ N2 000787

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

PROCEDIMIENTO RH-0002
Fecha: 30/08/2012
NOMINA MENSUAL DE SALARIOS . Version: 1.0
Pagina: 4 de 5

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccion de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Jefatura Departamento Administracién de Recursos

Encargada de Nominas y Planillas Himanos

Elabora Cuadro
de Integracion de
BANTRAB

Cuadro
Integracion
BANTRAB

Traslada Cuadro
Integracion
BANTRAB para
revision

Recibe, revisa y
devuelve

f
|
Recibe, traslada a
Seccién de Tesoreria
para que realicen
procedimiento de
pago.
|

R, /S

Recibe, realiza
fotocopias y las
distribuye

v
Realiza fotocopia

documentacion de
soporte

Archiva
documenta
cién de
soporte

6
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LA DEFENSA PUBLICA PENAL

. N2 000788 "

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

PROCEDIMIENTO RH-0002
. Fecha: 30/08/2012
NOMINA MENSUAL DE SALARIOS Version: 1.0
Pagina: 5de 5

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccién de Administracién de
de Recursos Humanos Personal

Encargada de Néminas y Planillas

Clasifica
documentos en
Leitz

Archiva
Leitz
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000789
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA. C.A.
3.3 NOMINA MENSUAL DEL IGSS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0003

Fecha:  30/08/2012

NOMINA MENSUAL DE IGSS Version: 1.0

Pagina: 1de2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Recursos
Humanos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades
Actividad Responsable

Paso Documento

1

Recibe de la Jefatura del Departamento de
Administracion de Recursos Humanos la
siguiente documentacion:

1.1. Nombramientos

1.2. Traslados

1.3. Ascensos

1.4. Bajas

1.5. Suspensiones y altas del IGSS

1.6. Integracion de la Planilla del IGSS

Encargada de
Néminas y
Planillas

Departamento de
Administracion de

Recursos
Humanos

2 Elabora la Planilla Mensual del IGSS, en Encargada de Planilla Mensual del
base a la documentacion recibida. Néminas y IGSS
Nota: Para elaborar la Planilla Mensual del Planillas
IGSS se utiliza el archivo de Excel que
contiene la Planilla de Dietas elaborado
anteriormente, el cual se copia y modifica.
4 Verifica que la Planilla Mensual del IGSS Encargada de
elaborada cuadre con el cuadro de Noéminas y
Integracién del IGSS. Planillas
5 Imprime la Planilla Mensual del IGSS. Encargada de
Noéminas y
Planillas
6 Elabora el Recibo para el Pago de la Planilla Encargada de Recibo para el Pago
Mensual del IGSS. Nominas y de la Planilla del
Planillas IGSS
7 Imprime el Recibo para Pago de Planilla Encargada de
Mensual del IGSS. Néminas y
Planillas
8 Traslada el Recibo de Pago para la Planilla Encargada de
Mensual del IGSS para revision y firma a la Noéminas y
Jefatura del Departamento. Planillas
9 Recibe, revisa, firma y devuelve. Jefatura del

i :
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000790
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA. C-A-

PROCEDIMIENTO RH-0003

Fecha:  30/08/2012

NOMINA MENSUAL DE IGSS Versién: 1.0
Pagina: 2de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos | Seccion de Administracion de Personal
Humanos

Descripcién de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento
10 Recibe, traslada al Departamento Financiero Encargada de
para que se realice el tramite para el pago de Néminas y
la Planilla del IGSS. Planillas
14 Fin del procedimiento.

lones Bendfeldt Nit: mero Correlativo de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000 J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

. N2 000791 "

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO RH-0003
Fecha: 30/08/2012
NOMINA MENSUAL DEL IGSS Version: 1.0
Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién | Area Responsable: Seccion de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Encargada de Néminas y Planillas

TN .

Recibe
documentacion

EE
=

Elabora Planilla
Mensual del IGSS

DO —

Planilla Mensual
del IGSS

v
| Verifica que la
Planilla cuadre
con el cuadro de
Integracion

v

Imprime la Planilla
Mensual del IGSS

|
\ 4
Recibe, elabora
Recibo de Pago
de la Planilla
Mensual del IGSS
T
v
Recibo de Pago
Planilla Mensual
del IGSS

\_{\

Imprime el Recibo
de Pago de la
Planilla Mensual
del IGSS

Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 NaGmero Correlativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000 J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 990792

GUATEMALA, C.A.
PROCEDIMIENTO RH-0003
. Fecha: 30/08/2012
NOMINA MENSUAL DEL IGSS Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion
de Recursos Humanos

Area Responsable: Seccion de Administracion de
Personal

Encargada de Néminas y Planillas

Jefatura Departamento Administracion de Recursos
Humanos

v

Traslada para

Recibe, revisa,

revision y firma

firma y devuelve

-

i
v
Recibe y traslada
a Departamento
Financiero

Fin
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000793 "
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.
3.4 NOMINA ANUAL DE BONO 14
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0004
Fecha: 30/08/2012

NOMINA ANUAL DE BONO 14 Version: 1.0

Pagina: 1de?2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Recursos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
1 Revisa los cuadros de Movimientos Encargada de
correspondientes al periodo de julio del afio Néminas y
anterior a junio del presente afio, para Planillas
recopilar la siguiente informacion:
1.1 Nombramientos
1.2 Ascensos y cambios de puesto
1.3 Licencias sin goce de salario
1.4 Medidas disciplinarias
2 Elabora la Némina Anual de Bono 14, Encargada de Nomina Anual de
considerando la informacién recopilada. Nominas y Bono 14
Nota: Para elaborar la Nomina Anual de Planillas
Bono 14 se toma como base el archivo de
Excel que contiene la ndmina del mes de
junio, el cual se copia y modifica.
3 Elabora un cuadro de Excel denominado Encargada de Integracion de la
‘Integracion de la Némina de Bono 14’ Nominas y Noémina de Bono 14
Nota: Para elaborar la Integracion de la Planillas
Noémina de Bono 14 se toma como base el
archivo que contiene la Integracion de
Némina elaborado anteriormente, el cual se
copia y modifica.
4 Imprime el cuadro de Integracion de la Encargada de
Némina de Bono 14. Noéminas y
Planillas
5 Elabora la Némina de Complemento, en base Encargada de Noémina de
a la documentacion recibida. Noéminas y Complemento
Nota: Para elaborar la Nomina de Planillas
Complemento se utiliza como base el archivo
de Excel que contiene la Nomina de
Complemento del mes de junio, el cual se
copia y modifica.
6 Imprime la Némina de Complemento. Encargada de
Néminas y
Planillas

Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 Namero Correlativo 104-2004 de fecha ‘1 0-05-2004
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C.A.

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000794

PROCEDIMIENTO RH-0004

NOMINA ANUAL DE BONO 14 Version: 1.0

Fecha: 30/08/2012

Pagina: 2de2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Recursos
Humanos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento
7 Traslada los siguientes documentos a la Encargada de
Jefatura del Departamento para revision: Noéminas y
Nomina Anual de Bono 14, Integracién de la Planillas

el cuadro de Movimientos.

Nomina de Bono 14, Némina Complemento y

8 Recibe, revisa, firma y devuelve

Jefatura del
Departamento de
Administracion de

Recursos
Humanos

9 Recibe y traslada al Departamento
Financiero para que se realice el
procedimiento de acreditamiento y
elaboracion de cheques.

Jefatura del
Departamento de
Administracién de

Recursos
Humanos

10 Fin del procedimiento.

Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 NGmero Correlativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000 J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C.A.
DIAGRAMA DE FLUJO

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

PROCEDIMIENTO

RH-0004

NOMINA ANUAL DE BONO 14

Fecha: 30/08/2012

Version: 1.0

Pagina: 1de 2

de Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion

Personal

Area Responsable: Seccién de Administracion de

Encargado(a) de Nominas y Planillas

Revisa cuadros de
Movimientos de junio

N2 990795

del ano pasado a
junio del presente
afno

v

Elabora Némina
Anual de Bono 14

[
h 4

Nomina Anual de
Bono 14

v

S SR

Elabora
Integracion de
Noémina Anual de
Bono 14

Integracién
Nomina Anual
Bono 14

v

Imprime cuadro de
Integracién

v

Elabora Némina
de Complemento

v

Noémina de
Complemento

e

Impresiones Bendfekit Nit: 318204-5 Namero Correlativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NE 000796 -

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

fALA, C.A
PROCEDIMIENTO RH-0004
Fecha: 30/08/2012
NOMINA ANUAL DE BONO 14 - Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccién de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Jefatura Departamento Administracién de Recursos

Encargado(a) de Nominas y Planillas Hiranes

v

Imprime Némina
de Complemento

T

v

Traslada
documentos para
revision

Recibe, revisa,
firma y devuelve

v

Recibe y traslada
a Departamento
Financiero

\

Fin

4-ASCC. 2316
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NC 000797
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.
3.5 lg‘lOMINl[\S"ANUAL DE AGUINALDO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0005

Fecha: 30/08/2012

NOMINA ANUAL DE AGUINALDO Version: 1.0

Pagina: 1de2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracién de Recursos | Seccién de Administracion de Personal
Humanos

Descripcion de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento
1 Revisa los cuadros de Movimientos Encargada de
correspondientes al periodo de enero a Noéminas y
diciembre de cada ario, para recopilar la Planillas

siguiente informacion:

1.5 Nombramientos

1.6 Ascensos y cambios de puesto
1.7 Licencias sin goce de salario
1.8 Medidas disciplinarias

2 Elabora la Némina Anual de Aguinaldo, Encargada de Nomina Anual de
considerando la informacion recopilada. Nominas y Aguinaldo
Nota: Para elaborar la Némina Anual de Planillas

Aguinaldo se toma como base el archivo de
la némina del mes de noviembre.

3 Elabora un cuadro denominado ‘Integracion Encargada de Integracion de la
de la Nomina de Aguinaldo’, que contiene la Noéminas y Noémina Anual de
ubicacion presupuestaria. Planillas Aguinaldo

4 Imprime el cuadro de Integracién de la Encargada de
Noémina de Aguinaldo. Noéminas y

Planillas

5 Elabora la Némina de Complemento para Encargada de Nomina de
pago a través de cheque a aquellos Noéminas y Complemento
trabajadores que tienen problemas con su Planillas

cuenta de depodsitos monetarios.

6 Imprime la Némina de Complemento. Encargada de
Noéminas y
Planillas
i Traslada los siguientes documentos a la Encargada de
Jefatura del Departamento de Administracion Nominas y
de Recursos Humanos para revision: Némina Planillas

Anual de Aguinaldo, Integracioén de la
Nomina de Aguinaldo, Némina Complemento
y el cuadro de Movimientos.
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Cuenta Dla"!‘mh 14-003 Auf Eﬂ p::):lal C N‘: G ide C segan F i6n ! 1b./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97 SCC Folio 144




INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA. CA.

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900798

PROCEDIMIENTO

RH-0005

NOMINA ANUAL DE AGUINALDO

Fecha:

30/08/2012

Version: 1.0

Pagina: 2de2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracién de Recursos

Area Responsable:
Secciéon de Administracién de Personal

Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
8 Recibe, revisa, firma y devuelve Jefatura del

Departamento de
Administracién de

Recursos
Humanos
9 Recibe y traslada al Departamento Jefatura del
Financiero para que se realice el Departamento de
procedimiento de acreditamiento y Administracion de
elaboracion de cheques. Recursos
Humanos
10 Fin del procedimiento.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

_ N2 090799

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO RH-0005
Fecha: 30/08/2012
NOMINA ANUAL DE AGUINALDO Version: 1.0
Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién | Area Responsable: Seccién de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Encargado(a) de Nominas y Planillas

Inicio

Revisa cuadros de
Movimientos de
enero a diciembre
del presente afio

i
\ 4

Elabora Némina
Anual de
Aguinaldo

v

Noémina Anual de
Aguinaldo

Sl

" Ewon ]
Integracién de

Nomina Anual de
Aguinaldo
|
v
Integracion
Némina Anual de
Aguinaldo.

Imprime cuadro de
Integracion

v

Elabora Némina
de Complemento

v

Noémina de
Complemento
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000800

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

ALA,LCA.
PROCEDIMIENTO RH-0005 |
Fecha: 30/08/2012
NOMINA ANUAL DE AGUINALDO Version: 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccion de Administracién de
de Recursos Humanos Personal

Jefatura Departamento Administracion de Recursos

Encargado(a) de Nominas y Planillas Hiimanss

&) 4

Imprime N6émina
de Complemento

.

Traslada ) )
Recibe, r
documentos para 3 n:‘: eéesx::l?/é
revision y
|
v

Recibe y traslada
a Departamento
Financiero

Fin

impresiones Bendfeldt 2316
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 00080t -
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL
GUATEMALA, C. A
3.6 NOMINA ANUAL DE BONO VACACIONAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0006
Fecha: 30/08/2012
NOMINA ANUAL DE BONO —
VACACIONAL Varsiom 1.0
Pagina: 1de?2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Recursos

Area Responsable:
Seccidon de Administracion de Personal

siguiente informacion:

1.1 Nombramientos

1.2 Ascensos y cambios de puesto

1.3 Licencias sin goce de salario

1.4 Medidas disciplinarias

Nota: La base del Bono Vacacional es de
Q350.00.

Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
1 Revisa los cuadros de Movimientos Encargada de
correspondientes al periodo de enero a Néminas y
diciembre de cada afio, para recopilar la Planillas

Noéminas y
Planillas

2 Elabora la Némina Anual de Bono Encargada de Nomina Anual de
Vacacional, considerando la informacién "~ Noéminasy Bono Vacacional
recopilada. Planillas
Nota: Para elaborar la Némina Anual de
Bono Vacacional se toma como base el
archivo de la némina elaborada en el mes de
noviembre.

3 Elabora un cuadro denominado ‘Integracién Encargada de Integracion de la
de la Nomina de Bono Vacacional’ que Noéminas y Noémina de Bono
contiene la ubicacién presupuestaria. Planillas Vacacional

4 Imprime la Némina de Bono Vacacional y el Encargada de
cuadro de Integracion. Néminas y

Planillas

5 Elabora la Némina de Complemento para Encargada de Nomina de
pago a través de cheque a aquellos Néminas y Complemento
trabajadores que tienen problemas con su Planillas
cuenta de depésitos monetarios.

6 Imprime la Némina de Complemento. Encargada de
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000802

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

PROCEDIMIENTO RH-0006

Fecha: 30/08/2012

NOMINA ANUAL DE BONO o i
VACACIONAL o

| Pagina: 2de2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos | Seccién de Administracion de Personal
Humanos

Descripcion de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento
7 Traslada los siguientes documentos a la Encargada de
Jefatura del Departamento para revision: Nominas y
Noémina Anual de Bono Vacacional, Planillas

Integracion de la Némina de Bono
Vacacional, Nomina Complemento y el
cuadro de Movimientos.

8 Recibe, revisa, firma y devuelve Jefatura del
Departamento de
Administracion de

Recursos
Humanos
9 Recibe y traslada al Departamento Jefatura del
Financiero para que se realice el Departamento de
procedimiento de acreditamiento y Administracion de
elaboracion de cheques. Recursos
Humanos

10 Fin del procedimiento.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

‘ N2 000803

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C.A.
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO ' RH-0006
Fecha: 30/08/2012
NOMINA ANUAL DE BONO VACACIONAL Versién: 1.0
Pagina: 1de2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccion de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Encargado(a) de Néminas y Planillas

Revisa cuadros de
Movimientos de
enero a diciembre de
cada afo

|
v

Elabora Némina
Anual de Bono
Vacacional

-

Noémina Anual de
Bono Vacacional

%_\

Elabora
Integracion de
Noémina Anual de
Bono Vacacional

h 4
Integracion
Noémina Anual
Bono Vacacional

\{\

Imprime cuadro de
Integracion

v

Elabora Némina
de Complemento

v

Némina de
Complemento
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900804

GUATEMALA, C.A.
PROCEDIMIENTO VRH—OOOS
Fecha: 30/08/2012
NOMINA ANUAL DE BONO VACACIONAL Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccién de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Encargado(a) de Néminas y Planillas

Jefatura Departamento Administracion de Recursos
Humanos

v

Imprime Némina
de Complemento

.

Traslada

Recibe, revisa,

documentos para
revision

firma y devuelve

v

Recibe y traslada
a Departamento
Financiero

Fin

Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 Namero Comelativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000 J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316

./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97 SCC Folio 144

Cuenta Dancia 14-003 do por fa C fa G | de Cuentas segln F



A 4

R, 2 v,f‘ -" \ ‘
o v‘ WY ‘* f
; AR I 2

108

\
yrgment
T

L

',,‘:‘. /!

\
! /
/ i g
N >
<

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000805
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL
GUATEMALA, CA. ;
3.7 lP{JOMINAA’ANUAL DE BONO DE FOMENTO A LA EDUCACION
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0007
Fecha: 30/08/2012

NOMINA ANUAL DE BONO DE
FOMENTO A LA EDUCACION

Version: 1.0

Pagina:

1de2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Recursos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento

1 Revisa los cuadros de Movimientos Encargada de
correspondientes al periodo de enero a Néminas y
diciembre de cada afio, para recopilar la Planillas
siguiente informacion:

1.1 Nombramientos

1.2 Ascensos y cambios de puesto
1.3 Licencias sin goce de salario
1.4 Medidas disciplinarias

2 Elabora la Némina Anual de Bono de Encargada de Nomina Anual de
Fomento a la Educacion, considerando la Noéminas y Bono de Fomento a
informacion recopilada. Planillas la Educacion
Nota: Para elaborar la Nomina Anual de
Bono de Fomento a la Educacién se toma
como base el archivo que contiene la némina
elaborada en el mes de noviembre.

3 Elabora un cuadro denominado ‘Integracion Encargada de Integracion de la
de la Nomina Bono de Fomento a la Noéminas y Noémina de Bono de
Educacién’ que contiene la ubicacién Planillas Fomento a la
presupuestaria. Educacion

4 Imprime el cuadro de Integracién de la Encargada de
Noémina de Bono de Fomento a la Educacion. Noéminas y

Planillas

5 Elabora la Némina de Complemento para Encargada de Noémina de
pago a través de cheque a aquellos Noéminas y Complemento
trabajadores que tienen problemas con su Planillas
cuenta de depésitos monetarios.

6 Imprime la Nomina de Complemento. Encargada de

Néminas y
Planillas
v B B . 200 N o O mcin st £ CLAS 36512143 dafacn 01,0407 SGC Fo 144




ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 090806

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL

GUATEMALA. CA.

PROCEDIMIENTO RH-0007

Fecha: 30/08/2012

NOMINA ANUAL DE BONO DE S
FOMENTO A LA EDUCACION il

Pagina: 2de2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracién de Recursos | Seccion de Administracion de Personal
Humanos

Descripcion de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento
7 Traslada los siguientes documentos a la Encargada de
Jefatura del Departamento para revision: Nominas y
Némina Anual de Bono de Fomento a la Planillas

Educacién, Integracion de la Némina de
Bono de Fomento a la Educacion, Némina
Complemento y el cuadro de Movimientos.
8 Recibe, revisa, firma y devuelve Jefatura del
Departamento de
Administracion de

Recursos
Humanos
9 Recibe y traslada al Departamento Jefatura del
Financiero para que se realice el Departamento de
procedimiento de acreditamiento y Administracion de
elaboracion de cheques. Recursos
Humanos

10 Fin del procedimiento.
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C.A.
DIAGRAMA DE FLUJO

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N¢ 000807

PROCEDIMIENTO RH-0007 W
Fecha: 30/08/2012
NOMINA ANUAL DE BONO DE FOMENTO A LA EDUCACION Version: 1.0
Pagina: 1de2

de Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion

Personal

Area Responsable: Seccién de Administracion de

Encargado(a) de Nominas y Planillas

Inicio

Revisa cuadros de
Movimientos de
enero a diciembre de
cada afio

v

Elabora Némina
Anual de Bono de
Fomento a la
Educacion

v

Noémina Anual de
Bono de Fomento
a la Educacioén

!

Elabora Integracion

de Némina Anual de

Bono de Fomento a
la Educacion

ntegracion Nomina

Anual Bono de
Fomento a la
Educacién

Imprime cuadro de
Integracion

v

Elabora Némina
de Complemento

v

Nomina de
Complemento
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000808 "

A A
G CAC
PROCEDIMIENTO RH-0007
Fecha: 30/08/2012
NOMINA ANUAL DE BONO DE FOMENTO A LA EDUCACION Versién: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién
de Recursos Humanos

Area Responsable: Seccion de Administracion de
Personal

Encargado(a) de Néminas y Planillas

Jefatura Departamento Administracién de Recursos
Humanos

Imprime Némina
de Complemento

v

Traslada

Recibe, revisa,

documentos para
revision

firma y devuelve

—

Recibe y traslada
a Departamento
Financiero

Im|

Cuenta Dancia 14-003 Autorizado por la Contraloria G
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 990809
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.
3.8 NOMINA DE BONO DE RIESGO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-OOOB
Fecha: 30/08/2012
NOMINA DE BONO DE RIESGO Version: 1.0

Pagina: 1de1

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Recursos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento

1 Recibe el reporte de movimientos de la Jefe de la Seccidn de
persona encargada de elaborar la Némina Administracion de
General del renglén 011. Personal

2 Revisa el reporte de movimientos para Jefe de la Seccion de
verificar si hay personal que tenga: 1) Administracion de
Suspensiones del IGSS, 2) Licencias con Personal
goce o sin goce y 3) Traslados y medidas
disciplinarias.

3 Elabora la Némina de Bono de Riesgo. Jefe de la Seccion de Noémina de Bono
Accede al libro de Excel denominado Administracion de de Riesgo
‘Bono de Riesgo’ e ingresa los Personal
movimientos de personal que se
presentan en el mes.

4 Procede a imprimir la némina de bono de Jefe de la Seccion de
riesgo. : Administracion de

Personal

5 Firma la ndbmina y traslada a la Jefatura Jefe de la Seccion de

para revision Administraciéon de
Personal

6 Revisa, aprueba, firma de visto bueno y Jefatura del

devuelve. Departamento de
Administracién de
Recursos Humanos

7 Recibe y traslada al Departamento Jefe de la Seccién de
Financiero para que se realice el Administracién de
procedimiento de acreditamiento y Personal
elaboracién de cheques.

8 Fin del procedimiento

Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 NGmero Correlativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

: NZ 000810 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

DIABERIABE Y uJo

PROCEDIMIENTO RH-0008
Fecha: 30/08/2012
NOMINA DE BONO DE RIESGO Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccion de Administracién de
de Recursos Humanos Personal

Jefatura del Departamento de Administracion de

Encargado(a) de Néminas y Planillas Recursos Humanos

Inicio

|
-

Revisa reporte de
movimientos

S T—

Elabora Némina
Anual de Bono de
Riesgo
[
NP,  SES—

Némina de Bono
de Riesgo

\/i/\
v
Imprime la
Némina de Bono
de Riesgo

v

Firma la némina y Revisa, firma de
la traslada para visto bueno y
revision devuelve

Recibe y traslada
al Departamento
Financiero

A

Fin

mpresiones | 4-ASCC. 2316
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 99081t "
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.
3.9 NOMINA DE BONO DE RESPONSABILIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0009
Fecha: 30/08/2012
NOMINA DE BONO DE iz
Version: 1.0
RESPONSABILIDAD
Pagina: 1de1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos | Secciéon de Administracion de Personal
Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento

1 Recibe el reporte de movimientos de la Jefe de la Seccion
persona encargada de elaborar la nomina de Administracion de
general de los renglones 011 y 022. Personal

2 Revisa el reporte de movimiento para Jefe de la Seccién
verificar si hay personal que tiene de Administracion de
suspensiones del IGSS, licencias con goce o Personal
sin goce, traslados y medidas disciplinarias.

3 Elabora la Némina de Bono de Jefe de la Seccion Nomina de
Responsabilidad. Accede al libro de Excel de Administracion de Bono de
denominado ‘Bono de Responsabilidad’ e Personal Responsabilidad
ingresa los movimientos de personal que se
presentan en el mes.

4 Procede a imprimir la némina de bono de Jefe de la Seccion
responsabilidad. de Administracion de

. Personal

5 Firma la némina y traslada a la Jefatura para Jefe de la Seccion

revision de Administracion de
Personal

6 Revisa, aprueba, firma de visto bueno y Jefatura del

devuelve. Departamento de
Administracion de
Recursos Humanos

7 Recibe y traslada al Departamento Jefe de la Seccion
Financiero para que se realice el de Administracién de
procedimiento de acreditamiento y Personal
elaboracién de cheques.

8 Fin del procedimiento
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

‘ N2 000812°

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C.A.
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO RH-0009
Fecha: 30/08/2012
NOMINA DE BONO DE RESPONSABILIDAD Version: 1.0
| Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Departamento de Administracién | Area Responsable: Seccién de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Jefatura del Departamento de Administracién de

Encargado(a) de Néminas y Planillas Reclrsss Himanhos

Inicio

Revisa reporte de
movimientos

A 4

Elabora Némina
Anual de Bono de
Responsabilidad

[

\ 4
Némina de Bono
de
Responsabilidad

Sl

A 4
Imprime la
Némina de Bono
de
Responsabilidad

|
i 8

Firma la némina y Revisa, firma de
la traslada para »  visto buenoy
revision devuelve

Recibe y traslada
al Departamento |«
Financiero

Fin
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N¢ 900813
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA. C.A. 5
3.10 NOMINAADE GASTOS DE REPRESENTACION
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0010

Fecha: 30/08/2012

NOMINA DE GASTOS DE —
REPRESENTACION e 10 N

Pagina: 1de1

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos | Seccién de Administracion de Personal
Humanos

Descripcion de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento
1 Elabora la Nomina de Gastos de Jefe de la Seccién de Nomina de
Representacion. Administracion de Gastos de

Nota: Para elaborar la Némina de Gastos Personal Representacion

de Representacién accede al archivo de la
némina del mes anterior e ingresa los
datos correspondientes al presente mes.

2 Procede a imprimir la Nomina de Gastos Jefe de la Seccién de
de Representacion Administracién de
Personal
3 Firma la némina y traslada a la Jefatura Jefatura del
para revision Departamento de

Administracion de
Recursos Humanos

4 Revisa, aprueba, firma de visto bueno y Jefe de la Seccion de

devuelve. Administracion de
Personal

5 Recibe y traslada al Departamento Jefe de la Seccion de
Financiero para que se realice el Administracién de
procedimiento de acreditamiento y Personal
elaboracién de cheques.

6 Fin del procedimiento

lones Bendfeldt Nit: 318204-5 Namero Correlativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000 J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900814

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

DIAGKAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO RH-0010
Fecha: 30/08/2012
NOMINA DE GASTOS DE REPRESENTACION Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién | Area Responsable: Seccion de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

o " Jefatura del Departamento de Administracion de
Encargado(a) de Néminas y Planillas Recursos Humanos

Elabora la Némina
de Gastos de
Representacion

v

Noémina de Bono
de Gastos de
Representacion

SR

v
Imprime la
Némina de Gastos
de
Representacion

v

Firma la nébmina y Revisa, firma de
la traslada para visto bueno y
revision devuelve

Recibe y traslada
al Departamento |«
Financiero

|

Fin

2316
Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 NGmero Correlativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000 J Envio Fiscal 4-ASCC.
Cuenta Dn":!cb 14-003 Autorizado por la Contraloria General de Cuentas segln Resolucién Numero ./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97 SCC Folio 144



ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000815
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.
3.11 NOMINA DE PAGO DE DIETAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0011
Fecha: 20/07/2012

NOMINA DE PAGO DE DIETAS

Version: 1.0

1de1

Pagina:

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Seccion de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable | Documento
1 Recibe de la Jefatura del Departamento, el Encargada de
Acta que contiene la informacién sobre las Néminas y
fechas, nombres de las personas y cantidad Planillas
de sesiones en que participaron.
2 Elabora la Planilla de Dietas en base a la Encargada de Planilla de Dietas
informacion contenida en el Acta. Néminas y
Nota: Para elaborar la Planilla de Dietas se Planillas
utiliza el archivo que contiene la Planilla de
Dietas elaborado anteriormente, el cual se
copia y modifica.
3 Imprime la Planilla de Dietas. Encargada de
Nominas y
Planillas
4 Traslada la Planilla de Dietas para revision y Encargada de
firma de la Jefatura del Departamento. Noéminas y
Planillas
5 Recibe, aprueba, revisa, firma y devuelve. Jefatura del
Departamento de
Administracion de
Recursos
Humanos
6 Recibe y traslada al Departamento Encargada de
Financiero para que se realice el Néminas y
procedimiento de pago. Planillas
7 Fin del procedimiento.
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Cuenta Dancia 14-003 Autortzado por la Contraloria G

./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97 SCC Folio 144

| de Cuentas segGn F



ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

‘ N2 000816 "

DIASREMALHE A UJO

PROCEDIMIENTO RH-0011

Fecha: 30/08/2012
Version: 1.0

Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Departamento de Administracion

Area Responsable: Seccion de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

NOMINA DE PAGO DE DIETAS

Encargada de Nominas y Planillas Jefatura Departamen’t_iou;r«ndar::sustracmn de Recursos

Inicio

Recibe Acta

R S

Elabora Planilla de
Dietas

v

Planilla de Dietas

—1 -

Traslada para :?:le%ea‘ 'f?lynl'ls: \
revision y firma : ; .
devuelve

v

Recibe y traslada
a Departamento
Financiero

Fin

2318
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
3.12 PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N¢ 900817

PROCEDIMIENTO

RH-00012

PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

Fecha: 30/08/2012

Version: 1.0

Pagina: 1de?2

Ejecutiva y de Recursos Humanos, en el cual
notifica la renuncia de un trabajador y el oficio de
renuncia presentado por el mismo.

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos Seccion de Administraciéon de Personal
Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
1 Recibe el memorando del Director de la Divisién Jefatura del

Departamento de
Administracion de
Recursos Humanos

2 Traslada el memorando y oficio a la Encargada de
Nominas y Planillas y le instruye que elabore el
Oficio de Aceptacion de la renuncia.

Jefatura del
Departamento de
Administracion de

Recursos Humanos

3 Recibe la instruccion y el oficio de renuncia del
trabajador y procede a elaborar el Oficio de
Aceptacion de Renuncia.

Encargada de
No6minas y Planillas

Oficio de Aceptacion
de Renuncia

Encargada de
Néminas y Planillas

Jefatura del
Departamento de
Administracién de

Recursos Humanos

Encargada de
Noéminas y Planillas

Encargada de
Noéminas y Planillas

Encargada de
Noéminas y Planillas

Jefatura del
Departamento de
Administracion de

Recursos Humanos

4 Traslada el Oficio de Aceptacion de Renuncia a la
Jefatura del Departamento para revision y firma.

5 Recibe, aprueba, revisa, firma y devuelve.

6 Recibe y procede a notificar al empleado.

7 Revisa el expediente del empleado para realizar el
calculo de las prestaciones laborales.

8 Traslada el calculo de las prestaciones laborales a
la Jefatura del Departamento para revisiéon y
autorizacion.

9 Recibe, revisa, aprueba, firma y devuelve.

10 Recibe y procede a elaborar el Dictamen y
Resolucion.

Encargada de
Néminas y Planillas

Dictamen y Resolucion
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000818
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
——GUATEMALA._CA--
PROCEDIMIENTO RH-00012
Fecha: 30/08/2012
PAGO DE PRESTACIONES LABORALES | Version: 1.0
Pagina: 2de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos Seccidon de Administracion de Personal
Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
11 Firma el Dictamen y lo traslada con la Encargada de
Resolucion a la Jefatura del Departamento Noéminas y
para revision y firma. Planillas
12 Recibe, revisa, aprueba, firma el Dictamen y Jefatura del
devuelve. Departamento de
Administracion de
Recursos
Humanos
13 Recibe y traslada el Dictamen, Resolucién y Encargada de
célculo de las prestaciones laborales a la Noéminas y
Division Ejecutiva y de Recursos Humanos Planillas
para aprobacién y firma.
14 Recibe, revisa y traslada a la Direccion Divisién Ejecutiva
General para la firma de la Resolucién. y de Recursos
Humanos
15 Firma la resolucién y devuelve Direccion General
conjuntamente con el expediente.
16 Recibe y devuelve el expediente a la Jefatura | Division Ejecutiva
del Departamento de Administracion de y de Recursos
Recursos Humanos. ‘ Humanos
17 Recibe y traslada al Encargado de Néminas y Jefatura del
Planillas para que continte el tramite de Departamento de
pago. Administracion de
Recursos
Humanos
18 Recibe, reproduce tres copias de los Encargada de
siguientes documentos: Dictamen, Noéminas y
Resolucién, calculo de las prestaciones Planillas
laborales, oficio de renuncia del empleado,
oficio de aceptacion de renuncia, cédula de
vecindad o DPI y la solvencia general.
19 Adjunta a los originales una copia de los Encargada de
documentos y traslada al Departamento Noéminas y
Financiero para que realicen el pago Planillas
correspondiente.
20 Archiva una copia de los documentos en el Encargada de
expediente y otro en el Leitz de Control de Néminas y
Prestaciones Laborales. Planillas
21 Fin del procedimiento.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

DISERRVMADE ELudo

N2 990819

PROCEDIMIENTO RH-0012
Fecha: 30/08/2012
PAGO DE PRESTACIONES LABORALES Version: 1.0
Pagina: 1de2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion
de Recursos Humanos

Area Responsable: Seccion de Administracion de
Personal

Jefatura del Departamento

Encargado(a) de Noéminas y Planillas

v

Recibe
notificaciéon y
oficio de renuncia
del trabajaador

Traslada oficio,
solicita elaboracién
de Oficio de
Aceptacion de
Renuncia

Recibe oficio,
procede a elaborar

Recibe, revisa,
aprueba, firmay
devuelve

A

Oficio de
Autorizacion de
Renuncia

Oficio de
Aceptacion de
Renuncia

\{\

Traslada para

revision y firma

Recibe, procede a

Recibe, revisa,
aprueba, firmay
devuelve

notificar al
trabajador

v

Revisa
expediente,
realiza célculo de
prestaciones

T

Traslada para

revision y firma

Recibe, elabora

Dictameny
Resoluciéon

v

Dictamen y
Resolucion

\_/-\
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

‘ NS 900820

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL

ATEMAL
el b inne PROCEDIMIENTO : RH-0012
{ Fecha: 30/08/2012
PAGO DE PRESTACIONES LABORALES | Version: 1.0
L OPE o . o ) :Pagma' 2de2
Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Recursos Area Responsable: Seccion de Administracion de Personal

Humanos

Departamento de Administracién de Recursos Humanos Divisién Ejecutiva y de Recursos

. s - = Direccién General
Encargado(a) de Néminas y Planillas Jefatura del Departamento Humanos

1

e -
Firma Dictamen, |

traslada junto con | K a%?:g:g fgr:‘s:.y ‘
Resolucién para i

revision y firma

Recibe, traslada
expediente para ¢———--
aprobacién y firma

| Recibe, revisay |

Recibe, firma

¥ traslada para firma |- - - - - -~ - »  Resoluciény
de Resolucion | ! devuelve

: Recibe, reproduce
copias de le——t -
documentos

Recibe y traslada 1
a Encargado(a) de |
! Néminasy
Planilias

+- - ~~Recibeydevue!ve§< s e e e -

= D
Traslada
expediente a
Departamento
Financiero

EEm—,

Archiva
expediente /,’
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 090821 "

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

315V ESMPEMENTOS DE SALARIOS POR SUSPENSION DEL IGSS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO RH-0013

Fecha: 30/08/2012

Version: 1.0

COMPLEMENTOS DE SALARIOS POR
SUSPENSION DEL IGSS

Pagina: 1de2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos Seccion de Administracion de Personal
Humanos

Descripcion de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento

1 Recibe la carta de Solicitud de Complemento Jefatura del
de Salario por Suspension del IGSS del Departamento de
empleado y el voucher de pago del IGSS y Administracién de
los traslada a la Encargada de Néminas y Recursos
Planillas. Humanos

2 Recibe la carta de Solicitud de Complemento Encargada de
de Salario por Suspension del IGSS y el Noéminas y
voucher de pago. Planillas

3 Realiza el calculo de los dias pagados por el Encargada de
IGSS para determinar el complemento de Nominas y
salario que debera pagar el IDPP. Planillas

- Traslada el calculo del complemento salarial Encargada de
por suspension del IGSS a la Jefatura del Néminas y
Departamento para revision y autorizacién. Planillas

5 Recibe, revisa, aprueba, firma y devuelve. Jefatura del

Departamento de
Administraciéon de

Recursos
Humanos
6 Recibe y procede a elaborar el Dictamen y Encargada de Dictamen y
Resolucion. Nominas y Resolucion
Planillas
7 Firma el Dictamen y lo traslada con la Encargada de
Resolucién a la Jefatura del Departamento Nominas y
para revision y firma. Planillas
8 Recibe, revisa, aprueba, firma el Dictameny Jefatura del
devuelve. Departamento de
Administracion de
Recursos
Humanos
9 Recibe y traslada el Dictamen, Resolucién y Encargada de
calculo del complemento salarial por Nominas y
suspension del IGSS a la Divisién Ejecutiva y Planillas

de Recursos Humanos.

2316
mpresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 Namero Correlativo de focha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000 J Envio Fiscal 4-ASCC.
C enIﬂD‘am:h 14-003 A t«.p::‘!:ll’a(‘ loria G I de C 104.22:;011. hucién N 5./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97 SCC Folio 144
Ul AL .




ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 990822

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
——GUATEMALA €A

PROCEDIMIENTO RH-0013

Fecha: 30/08/2012

COMPLEMENTOS DE SALARIOS POR

SUSPENSION DEL 1GSS ran

Pagina: 2de2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos Seccién de Administracion de Personal
Humanos

Descripcion de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento

10 Recibe, revisa y traslada a la Direccion Division Ejecutiva
General para la firma de la Resolucion. y de Recursos

Humanos

11 Firma la resolucién y devuelve Direccion General
conjuntamente con el expediente.

12 Recibe y devuelve el expediente a la Jefatura | Division Ejecutiva
del Departamento de Administracion de y de Recursos
Recursos Humanos. Humanos

13 Recibe y traslada a la Encargada de Jefatura del
Nominas y Planillas. Departamento de

Administracion de
Recursos
Humanos

14 Recibe, reproduce una copia de los Encargada de
siguientes documentos: Dictamen, Néminas y
Resolucién, célculo del complemento salarial Planillas
por suspensién del IGSS

15 Traslada al Departamento Financiero los Encargada de
documentos originales para que tramite el Nominas y
pago correspondiente. Planillas

16 Archiva la copia de los documentos en Leitz Encargada de
de Control de Complementos Salariales Néminas y

Planillas

17 Fin del procedimiento.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

: N2 900823

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO RH-0013

Fecha: 30/08/2012
COMPLEMENTOS DE SALARIOS POR SUSPENSION DEL IGGS Version: 1.0

Pagina: 1de2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién | Area Responsable: Seccion de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Jefatura del Departamento

Encargado(a) de Néminas y Planillas

v
Recibe solicitud Recibe solicitud
de complemento .| de complemento
de salarios por de salarios por
suspension IGSS suspension IGSS
Traslada solicitud Elabora el célculo
a Encargado(a) de del complemento
Nominas y a pagar por el
Planillas IDPP
L
h il revision y firma
devuelve

Recibe, elabora
Dictamen y
Resolucién

v

Dictamen y
Resolucion

\{_\

Traslada para

Recibe, revisa,
aprueba, firmay revision y firma
devuelve

A

Recibe, traslada
expediente para
aprobacion y firma
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000824 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
i ©o PROCEDIMIENTO j RH-0013
Mg _ Fecha: 30/08/2012
= COMPLEMENTOS DE SALARIOS POR SUSPENSION DEL IGGS Versién: 1.0
Pagina: 2de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Recursos Area Responsable: Seccién de Administracion de Personal

Humanos
Departamento de Administracion de Recursos Humanos

Division Ejecutiva y de Recursos Direccion General : R i
Jefatura del Departamento Encargado(a) de Néminas y Planillas

Humanos
1
PSS, /- SPH— .
Recibe, revisay | - Recibe, firma y
traslada para firma devuelve

Recibe y devuelve
expediente

— Recibe y traslada | ~———- —-

! Recibe, reproduce |
— copias de

documentos

Y.

Traslada a
Departamento
Financiero

Archiva
expediente /

/

.
Fin
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
3.14 REINTEGRO DE SALARIOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS¢ 090825

PROCEDIMIENTO

RH-00014

REINTEGRO DE SALARIOS

Fecha:

30/08/2012

Version: 1.0

Pagina:

1de2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administraciéon de Recursos
Humanos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades

Paso

Actividad

Responsable

Documento

Verifica si existen reintegros de salarios por
presentacion extemporanea de suspensiones
del IGSS por accidentes, medidas disciplinarias

Jefatura del
Departamento de
Administracion de

u otros e instruye la realizacion del reintegro. Recursos
Humanos
2 Recibe la instruccion para realizar el reintegro Encargada de
de salario. Néminas y
Planillas
3 Revisa el expediente del empleado y la némina Encargada de
para determinar si procede o no el reintegro del Néminas y
salario. Planillas
4 Realiza el calculo de la cantidad a reintegrar. Encargada de
Néminas y
Planillas
5 Firma y traslada el calculo de la cantidad a Encargada de
reintegrar a la Jefatura del Departamento para Néminas y
revisién y firma. Planillas
6 Recibe, revisa, aprueba, firmay devuelve. Jefatura del
Departamento de
Administracion de
Recursos
Humanos
i Recibe, procede a solicitar por escrito o en Encargada de
forma verbal al empleado el reintegro del Néminas y
salario, proporcionandole el numero de cuenta Planillas
monetaria del IDPP en la cual debera realizar el
depésito. )
8 Espera que el empleado realice el deposito. Encargada de
Noéminas y
Planillas
9 Recibe la boleta de depdsito presentada por el Encargada de
empleado y la adjunta al calculo del reintegro. Nominas y
Planillas
10 Reproduce dos copias de la boleta de pago y Encargada de
del calculo del reintegro. Noéminas y
Planillas
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 0900826

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

PROCEDIMIENTO ‘ RH-00014

Fecha: 30/08/2012

REINTEGRO DE SALARIOS l Version: 1.0

% Pagina: 2de?2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos Seccién de Administracion de Personal
Humanos

Descripcion de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento
11 Traslada los originales de la boleta de pago y Encargada de
el célculo del reintegro a la Seccién de Noéminas y
Tesoreria para que se elabore el “Recibo de Planillas

Ingresos Varios” de la Contraloria General de
Cuentas, Forma 63A.

12 Archiva las copias en el Leitz de Control de Encargada de
Reintegros de Salario. Noéminas y
Planillas

13 Fin del procedimiento.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 990827

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO
Fecha: 30/08/2012
REINTEGRO DE SALARIOS Version: 1.0
Pagina: 1de2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion

de Recursos Humanos Personal

Area Responsable: Seccion de Administracion de

Jefatura del Departamento

Encargado(a) de Néminas y Planillas

Inicio

Recibe instruccion
para realizar el

v
Verifica existencia
reintegros de
salarios por
suspension IGSS

v

Traslada instruccién
para realizar el
reintegro de salario

Recibe, revisa,
aprueba, firmay

A

reintegro de
salario

v

Revisa expediente
del trabajador y
némina de
salarios

v

Realiza el célculo
de la cantidad a
reintegrar

.

Firma y traslada

devuelve

para revision

Recibe, solicita al
trabajador el

reintegro del
salario

v

Proporciona No.
cuenta monetaria
del IDPP para
depositar reintegro

Espera a que el
trabajador realice
el depésito -

Recibe boleta de
deposito y la
adjunta al célculo

del reintegro
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N% 990828

PROCEDIMIENTO RH-0014
Fecha: 30/08/2012
REINTEGRO DE SALARIOS Versién: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion
de Recursos Humanos

Area Responsable: Seccion de Administracién de
Personal

Encargado(a) de Noéminas y Planillas

Reproduce copias
de boleta de
depésito y célculo
de reintegro
e = |

Traslada
originales a
Seccion de

Tesoreria

Archiva
copias
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 990829
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
3.15B6LETAS DE PAGO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0015
Fecha: 30/08/2012
BOLETAS DE PAGO Versién: 1.0
Pagina: 1de2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos | Seccién de Administracion de Personal
Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
1 Recibe notificacion que la némina 011 y 022 Auxiliar de
esta cargada en el Sistema de Recursos Recursos
Humanos. Humano
2 Accede al Sistema de Recursos Humanos y Auxiliar de
selecciona la opcién ‘Voucher’ del menu de Recursos
Reportes. Humano
3 En el menu ‘Impresion de Voucher' ingresa Auxiliar de
los siguientes datos: Afio, Renglén Recursos
Presupuestario, Tipo de Planilla, que puede Humano
ser Ordinaria o Complemento y Sede.
Nota: Después de ingresar los datos el
sistema despliega el listado de néminas que
estan ingresadas.
4 Selecciona en el listado desplegado la Auxiliar de
nomina que corresponde al voucher a Recursos
imprimir. Humano
Nota: Después de seleccionar la némina el
sistema genera el voucher en formato PDF.
5 Imprime el voucher en una hoja tamario Auxiliar de Voucher
media carta. Recursos
Humano
6 Procede a clasificar los voucher por sedes y Auxiliar de
a introducirlos en sobres de papel manila. Recursos
Humano
7 Elabora un oficio dirigido a los Coordinadores Auxiliar de Oficio de entrega de
de las Sedes para entregar los sobres de Recursos vouchers
papel manila que contienen los vouchers. Humano
Nota: Este procedimiento se realiza cada
trimestre.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 090836
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
C.A
PROCEDIMIENTO RH-0015
Fecha: 30/08/2012

BOLETAS DE PAGO

Version: 1.0

Pagina: 2de2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Recursos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
8 Entrega los oficios y sobres de papel manila Auxiliar de
que contienen los vouchers a los Recursos
Coordinadores de las Sedes. Humano

Nota: La entrega de los oficios y los sobres
manila que contienen los vouchers se realiza
cada vez que los Coordinadores de las
Sedes se presentan a reuniones o al
personal de las Sedes que se presenta a las
oficinas del Departamento de Administracion
de Recursos Humanos.

Fin del procedimiento.
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

DIACEAMABE BLudo

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 090831 -

PROCEDIMIENTO RH-0015
Fecha: 30/08/2012
BOLETAS DE PAGO Version: 1.0
Pagina: 1de2

de Recursos Humanos Personal

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccion de Administracion de

Aucxiliar Administrativo

Recibe notificacion
que las néminas
estan cargadas en
el sistema

v

Accede a la opcion
Voucher del
Sistema de

Recursos Humanos

|
A4
Ingresa datos en
el menu Impresion
de Voucher

v

Selecciona la
némina que
corresponde al
voucher a imprimir

v

Imprime el
voucher en una
hoja media-carta

v

Voucher

\_{\

Clasifica los
voucher por sede
y los guarda en
sobres

v

Elabora Oficio
para entrega de
los vouchers

Impresiones
Cuenta Dancia 14-003 Autorizado por la Contraloria General de Cuentas segan Resolucién
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000832

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

CIIATENMALA C A
7y;

- PROCEDIMIENTO RH-0015
Fecha: 30/08/2012
BOLETAS DE PAGO Version: 1.0
Pagina: 2de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccion de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Auxiliar Administrativo

Oficio para
entrega de
vouchers

\ 4

Entrega los oficios
y sobres de
vouchers

Fin
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

31 (?Ué%lﬁdéﬁﬁéms DE INGRESOS

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 990833"

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO ‘ RH-0016

CONSTANCIAS DE INGRESOS Versién: 1.0

Fecha: 03/09/2012

Pagina: 1de1

Unidad Administrativa:
Departamento de Administraciéon de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades

Paso

Actividad

Responsable Documento

Se presenta en la Seccion de
Administraciéon de Personal para
solicitar una Constancia de
Ingresos.

Trabajador y/o Contratista

2 Entrega al empleado un Formato Asistente Administrativo Formato para
para Solicitud de Constancia de Solicitud de
Ingresos. Constancia de

Ingresos

3 Recibe, llena el formato con los Trabajador y/o Contratista
datos requeridos y devuelve al
Asistente Administrativo.

4 Elabora la Constancia de Ingresos Asistente Administrativo Constancia de
y procede a imprimirla. Ingresos

5 Traslada la Constancia de Ingresos Asistente Administrativo
a la Jefatura del Departamento
para revision y firma.

6 Recibe, revisa, aprueba, firmay Jefatura del Departamento
devuelve de Administracion de

Recursos Humanos

7 Recibe, entrega al Trabajador y/o Asistente Administrativo
Contratista el libro de control
habilitado para el efecto para que
firme de recibido.

8 Recibe, firma de recibido y Trabajador y/o Contratista
devuelve.

9 Recibe, entrega la Constancia de Asistente Administrativo
Ingresos al Trabajador y/o
Contratista.

10 Fin del procedimiento.

Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 Namero Correlativo 1
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000834 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

DIRERENME-BE LU0

PROCEDIMIENTO RH-0016
Fecha: 30/08/2012
CONSTANCIAS DE INGRESOS Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de

Recursos Humanos Area Responsable: Seccién de Administracion de Personal

Jefe Departamento de

Trabajador o Contratista Auxiliar Administrativo Administracién de Recursos
Humanos
Entrega Formato : =
Inicio para Solicitud de Recibe, revisa,
Constancia de aprueba, firma y
Ingresos § devieive
Solicita —Wm—éﬁr
Constancia de Solicitud de
Ingresos Constancia de
Ingresos

v

Recibe, elabora

Recibe, llena Constancia de
formato y Ingresos y la
devuelve imprime

I S

Constancia de
Ingresos

\_{N

Traslada
constancia para
revision y firma

Recibe, entrega
libro de control
para firma de
recibido

Recibe, firma de
recibido y <
devuelve

Recibe, entrega
Constancia de
Ingresos

0-05-2004 del 201 al 1,200 1,000J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GU
3.17

MALA, C.A. .
ARNEA’ DE IDENTIFICACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000835

PROCEDIMIENTO RH-0017
Fecha: 30/08/2012
CARNE DE IDENTIFICACION Versién: 1.0
Pagina: 1de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos | Seccion de Administracién de Personal
Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
1 Recibe memorando del Director de la Division Jefe del

Ejecutiva y de Recursos Humanos, en el cual
instruye la contratacion, nombramiento, ascenso,
traslado o permuta de una persona, se traslada la
notificacion al Auxiliar Administrativo para la
emision del carné de identificacion.

Departamento de
Administraciéon de
Recursos Humanos

Recibe notificacion, procede a entregar al
trabajador o contratista el formulario para solicitud
de elaboracion de carné de identificacion.

Auxiliar
Administrativo

Recibe el formulario y lo completa con la
informacién solicitada, firma y devuelve para que
le sea tomada la foto y le sea emitido el gafete
inmediatamente.

Trabajador o
contratista

Recibe, establece si el motivo por el cual se esta
emitiendo el gafete; si es por contrato,
nombramiento, ascenso, traslado o permuta.

Auxiliar
Administrativo

Emite el gafete e ingresa los datos del trabajador
o contratista y luego los confronta con lo indicado
en la solicitud.

Auxiliar
Administrativo

Emisién de gafete por deterioro, cambio de
puesto, robo, o extravio. Establece si el motivo
por el cual se esta emitiendo el gafete es por
deterioro o por robo o extravio.

6.1 Si es por deterioro o cambio de puesto. Debe
llenar la solicitud de reposicion de gafete y
entregar el gafete anterior.

6.2 Si es por robo o extravio. Debe presentar la
denuncia en el Ministerio Publico, Juzgado de
Paz, Policia Nacional Civil o en su defecto oficio
remitido al Jefe del Departamento de
Administraciéon de Recursos Humanos y efectuar
el deposito de veinticinco quetzales exactos
(Q25.00) en el Banco G&T Continental,
posteriormente la Seccién de Tesoreria extendera

el Recibo de Ingresos 63A.

Auxiliar
Administrativo

Cuenta Dancia 14-003 Autorizado por la C G
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INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900836

A

PROCEDIMIENTO

RH-0017

CARNE DE IDENTIFICACION Versién: 1.0

Fecha: 30/08/2012

Pagina: 2de?2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Recursos
Humanos

Area Responsable:
Seccion de Administraciéon de Personal

Descripcion de las Actividades

Paso

Actividad

Responsable Documento

Entrega el gafete al trabajador o contratista y
le solicita que firme de recibido en el libro
habilitado para el efecto.

Auxiliar
Administrativo

Firma en el libro habilitado para el efecto.
Esto debe realizarse en todos los casos
(Nombramiento, ascenso, traslado o
permuta, deterioro, robo o extravio)

Nota: Obligatoriedad en el uso del gafete de

identificacion.

e El uso del gafete de identificacion es
obligatorio, por lo que todo trabajador,
contratista, Defensor de Oficio o pasante
lo debe portar de manera visible.

e El gafete de identificacion, una vez el
trabajador cese labores o el contratista
deje de prestar sus servicios técnicos o
profesionales debe hacer entrega
inmediata al jefe inmediato superior o en
su defecto a la Seccién de Administracién
de Personal.

Trabajador o
contratista

Elabora el acta para hacer constar la
destruccion de los carné de identificacion, en
casos de deterioro, renuncias y rescisiones
de contratos del personal.

Auxiliar
Administrativo

10

Fin del procedimiento.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NZ 0900837"

PROCEDIMIENTO RH-0017
Fecha: 30/08/2012
CARNE DE IDENTIFICACION Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de

Area Responsable: Seccion de Administracion de Personal

Jefe Departamento de
Administracion de Recursos
Humanos

Auxiliar Administrativo

Trabajador o Contratista

Recibe, entrega

Recibe, completa

Recibe instruccion
de elaborar carné
de identificacion

v

Traslada
instruccion a
Auxiliar
Administrativo

T

formulario

Recibe, establece
el motivo por el cual

»| formulario, firma y
devuelve

se esta emitiendo el
gafete

¢Primer
ingreso?

¢ Deterioro?

s Robo o extravio:
Llena solicitud de Presenta denuncia o
reposicién de en su defecto oficio
gafete remitido al Jefe de
RRHH
Entrega gafete Deg: :';ao giﬁ_en
deteriorado Continantal

v

Recibo de Ingresos
63A emitido por
Seccion de
Tesoreria

offc

Emite gafete,
confronta datos
ingresados con

Firma de recibido

solicitud
.

Entrega gafete,
solicita firma de
recibido

Fin

Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 Namero Correlativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316

jucion Ni

Cuenta Dancia 14-003 Autorizado por la Contraloria (

I de C segin R

b./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97 SCC Folio 144



ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900838 -
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
3 B EBHRATDS 022
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0018
Fecha: 03/09/2012
CONTRATOS 022 Versiéon: 1.0
Pagina: 1de?2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades

Divisién Ejecutiva y de Recursos
Humanos para firma del Director
Ejecutivo.

Paso Actividad Responsable Documento

1 Recibe el memorando del Director de la Jefatura del
Division Ejecutiva y de Recursos Departamento de
Humanos, en el cual ordena la Administracién de
elaboracion del contrato y traslada al Recursos Humanos
Asistente Administrativo.

2 Recibe, accede a la aplicacion “Sistema | Asistente Administrativo
de Recursos Humanos del IDPP”, e
ingresa los datos correspondientes.

3 Elabora el Contrato, Resolucion y el Asistente Administrativo Contrato,
Acta de Toma de Posesion y procede a Resolucion y Acta
imprimirlos. de Toma de

Posesion

4 Traslada el Contrato, Resolucién y el Asistente Administrativo
Acta de Toma de Posesion a la Jefatura
del Departamento de Administracion de
Recursos Humanos para revisiéon y
firma.

6 Recibe, revisa, firma de visto bueno el Jefatura del
contrato y el acta y los devuelve. Departamento de

Recursos Humanos

i Recibe, cita al contratado para que Asistente Administrativo
firme.

8 Espera a que el contratado se presente | Asistente Administrativo
para firmar el Contrato y el Acta de
Toma de Posesion.

9 Entrega el contrato y el acta al Asistente Administrativo
contratado para que los firme.

10 Recibe, lee, firma y devuelve. Contratado

11 Recibe el contrato, reproduce una copia | Asistente Administrativo
y la entrega al contratado.

12 Traslada el contrato original firmado a la | Asistente Administrativo
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000839
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
—GUATEMALA €A
PROCEDIMIENTO RH-0018
Fecha: 03/09/2012
CONTRATOS 022 Versién: 1.0
Pagina: 2de?2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Seccidon de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades

Paso

Actividad

Responsable Documento

13

Recibe, revisa y autoriza el contrato.

Director Divisién Ejecutiva
y de Recursos Humanos

14

Traslada el contrato y la resolucién a la
Direccion General para que firme para
aprobar |a resolucién del contrato.

Director Division Ejecutiva
y de Recursos Humanos

15

Recibe, revisa, firma y devuelve.

Director (a) General

16

Recibe y traslada el contrato y la resolucién
firmada a la Jefatura del Departamento de
Administracién de Recursos Humanos.

Director Division Ejecutiva
y de Recursos Humanos

17

Recibe y traslada al Asistente
Administrativo.

18

Recibe contrato y resolucion firmada y
reproduce una copia de los mismos.

Asistente Administrativo

19

Archiva el contrato original y la resolucion.

Asistente Administrativo

20

Fin del procedimiento.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL
N2 990840

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO RH-0018
Fecha: 30/08/2012
CONTRATOS 022 Version: 1.0
Pagina: 1de 2
Area Responsable: Seccién de Administracion de

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion
de Recursos Humanos Personal
Jefatura del Departamento

Asistente Administrativo

Recibe instruccion
para elaboracion

Inicio
de contrato
Recibe instruccion i
para elaborar Accede al Sistema
de Recursos

Humanos del IDPP e
ingresa datos

v
.

Elabora contrato,

contratos

Traslada
instrucciones
resolucion, acta de
toma de posesion y
los imprime

-

Contrato, Resolucion
y Acta de Toma de
Posesion

\{\

Recibe, revi:
ﬁrmaeéeev is?z. Traslada contrato,
< resolucion y acta
bueno contrato y para revi:ién
acta y devuelve

Recibe, cita al
contratado para
que firme

Espera a que el
contratado se
presente
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 9900841 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

PROCEDIMIENTO RH-0018
Fecha: 30/08/2012
CONTRATOS 022 Version: 1.0
Pagina: 2de 2
Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Recursos Area Responsable: Seccién de Administracién de Personal
Humanos
Jefatura Departamento g g 4
" s b e S Divisién Ejecutiva y de 2 =
Asistente Administrativo Administracién de Recursos Contratado Retiraos Hianas Direccion General
Humanos
v
Entrega el
contrato y acta al Recibe, lee, firma
contratado para y devuelve
firma
Recibe, reproduce
copia y la entrega |«
al contratado
Traslada contrato
y resolucion para Recibe, revisa y Recibe, revisa,
firma de traslada para firma firma y devuelve
autorizacion
Recibe, reproduce Rec::l';t); attrzslada
copias de contrato |« Recibe y traslada |« asoliici éﬁ
y resolucion ) 1
firmadas

I

Archiva
original de
contrato y
resolucién
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900842
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
3.15'NOMNA-02
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0019
Fecha: 30/08/2012

NOMINA 029

Version: 1.0

Pagina: 1de2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Recursos

Area Responsable:
Seccidén de Administracion de Personal

Humanos

Descripcion de las Actividades

Paso

Actividad

Responsable Documento

Recibe y verifica los informes y facturas.

En el informe se deben verificar los siguientes
datos: Nombre del contratado, puesto, nimero
de contrato y fechas.

En la factura se debe verificar los datos y que la
fecha sea del ultimo dia habil del mes en curso.

Asistente
Administrativo

Clasifica las facturas segun el régimen
tributario, separando las de Pequefio
Contribuyente y las del Régimen General y las
traslada a la Jefatura de la Seccion de
Administracién de Recursos Humanos.

Asistente
Administrativo

Recibe, separa los informes y facturas del
personal al cual se le paga mediante cheque,
por ser de primer ingreso o debido a que no
poseen una cuenta monetaria por embargos
judiciales.

Jefe de la Seccién de
Administracién de
Personal

Verifica las facturas en el Portal de la SAT.
Nota: Las facturas que no pasen la verificacion
son rechazadas y se notifica al contratado.

Jefe de la Seccion de
Administracion de
Personal

Ingresa los numeros de factura de los
Pequerios Contribuyentes en la Némina 029.

Jefe de la Seccion de
Administracion de
Personal

Ingresa los movimientos de personal que se
presentan en el mes (Traslados, nuevas
contrataciones, recisiones de contratos, Banco
de los Trabajadores y descuentos judiciales).

Jefe de la Seccion de
Administracion de
Personal

impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 Namero Correlativo 104-;
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000843
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA _CA
PROCEDIMIENTO RH-0019
Fecha:  30/08/2012
NOMINA 029 Versién: 1.0
Pagina: 2de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos | Seccidén de Administracion de Personal
Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
7 Compara los datos de la némina con el listado Jefe de la Seccion de

de los contratos del renglon 029, para
determinar el personal que por alguna razén su
pago se realizara en la nomina de
complemento.

Nota: En la nbmina de complemento se incluye
el personal que no cumple con los requisitos en
su informe y factura, asi como el personal de
primer ingreso que aun no poseen facturas o
que el contrato no ha sido firmado. También el
personal que no posee una cuenta monetaria
debido a embargos judiciales.

Administracién de
Personal

8 Ingresa los niumeros de factura contribuyentes Jefe de la Seccion de

del Régimen General en la Nomina 029. Administracion de
Personal

9 Ingresa los movimientos de personal Jefe de la Seccién de
(Traslados, nuevas contrataciones, recisiones Administracion de
de contratos, Banco de los Trabajadores y Personal
descuentos judiciales).

10 Compara los datos de la némina con el listado Jefe de la Seccion de
de los contratos del renglén 029, para Administracion de
determinar el personal que por alguna razén su Personal
pago se realizara en la némina de
complemento.

11 Procede a imprimir la nébmina. Jefe de la Seccién de

Administracion de
Personal
12 Firma la némina y traslada a la Jefatura para Jefatura del
revision Departamento de
Administracion de
Recursos Humanos
13 Revisa, firma de visto bueno y devuelve. Jefe de la Seccién de
Administracion de
Personal

14 Recibe y traslada la némina al Departamento Jefe de la Seccion de
Financiero para que se continte con el tramite Administracion de
de pago por acreditamiento o emisién de Personal
cheque.

15 Fin del procedimiento
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000844

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUAI'EMAL%C.A
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO RH-0019
Fecha: 30/08/2012
NOMINA 029 Version: 1.0
Pagina: 1de2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de

Area Responsable: Seccion de Administracion de Personal
Recursos Humanos

Asitente Administrativo Jefe de la Seccién de Administracion de Recursos Humanos

- Recibe, separa
Inicio al informes y
\,. facturas para pago

i‘ con cheque

Iosfinformes y Verifica facturas
acturas en el Portal de la
¢ SAT

Recibe y verifica

Clasifica facturas
segun el régimen
y las traslada

v

Ingresa facturas
de Pequefio

Contribuyente en
la nébmina

v

Ingresa los
movimientos de
personal en la
némina

v

Compara némina
con listado de
contratos 029

Ingresa facturas
del Régimen
General en la

némina

v

Ingresa los
movimientos de
personal en la
némina

v

Imprime la némina

v

Némina 029
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

‘ N2 000845

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
PROCEDIMIENTO RH-0019
Fecha: 30/08/2012
NOMINA 029 Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién | Area Responsable: Seccién de Administracion de

de Recursos Humanos Personal
Jefe de la Secciéon de Administracion de Recursos Jefe Departamento de Administracion de Recursos
Humanos Humanos
Firma la némina y Revisa, firma de
la traslada para »  visto buenoy
revision devuelve

Recibe, traslada a
Departamento |«
Financiero

Fin
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000846
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL
GUATEMALA, C.A.
3.20 NOMINA DE COMPLEMENTO 029
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0020
Fecha: 30/08/2012
NOMINA DE COMPLEMENTO 029 Version: 1.0
Pagina: 1de1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Recursos | Seccion de Administracion de Personal
Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
1 Clasifica los informes y facturas, Jefe de la Seccion de
separandolos en tres grupos: 1) Personal Administracién de
que no poseen cuenta monetaria, debido a Personal
embargos judiciales. 2) Personal que no
presento el informe y la factura en la fecha
establecida y 3) Personal de primer ingreso.
2 Elabora la Némina de Complemento, para lo Jefe de la Seccién de Nomina de
cual accede al archivo denominado Némina Administracion de Complemento
de Complemento 029 e ingresa los numeros Personal 029
de factura del personal.
3 Ingresa los movimientos de personal Jefe de la Seccion de
(Traslados, nuevas contrataciones, Administracion de
recisiones de contratos, Banco de los Personal
Trabajadores, descuentos judiciales).
4 Procede a imprimir la némina de Jefe de la Seccion de
complemento. Administracion de
Personal
5 Firma la némina y traslada a la Jefatura para Jefatura del
revision Departamento de
Administracion de
Recursos Humanos
6 Revisa, firma de visto bueno y devuelve. Jefe de la Seccion de
Administracién de
Personal
7 Recibe y traslada la némina al Departamento | Jefe de la Seccion de
Financiero para que se continte con el Administracion de
tramite de pago por acreditamiento o emisién Personal
de cheque.
8 Fin del procedimiento
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000847

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

DIAERRMABE PLudo

PROCEDIMIENTO RH-0020
Fecha: 30/08/2012

NOMINA COMPLEMENTO 029 Version: 1.0 )
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién | Area Responsable: Seccién de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Jefe de la Seccion de Administracion de Recursos Jefe Departamento de Administracion de Recursos
Humanos Humanos

Inicio

Clasifica informes
y facturas en 3
grupos

v
Elabora la némina
de complemento,
ingresa nimeros

de facturas

v

Ingresa
movimientos de
personal en la
némina

v

Imprime la némina
de complemento

v

Noémina de
Complemento 029

\{\

Firma la némina y Recibe, revisa,
la traslada para firma de visto
revision y firma bueno y devuelve

Recibe y traslada
al Departamento |«—
Financiero

[

Fin
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000848"

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
3.25YEGNIRATHS 029

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO RH-0021
Fecha: 30/08/2012
CONTRATOS 029 Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Seccion de Administracion de Personal
Recursos Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
1 Recibe memorando del Director de la Jefatura del
Division Ejecutiva y de Recursos Departamento de
Humanos, en el cual instruye la Administracién de
elaboracion de los contratos, traslada Recursos Humanos
instrucciones al Asistente Administrativo.
2 Recibe instruccion de la Jefatura del Asistente Administrativo
Departamento de Administracion de
Recursos Humanos para la elaboracién
del contrato, ordenado por la Direccion
General.
3 Accede a la aplicacion “Sistema de Asistente Administrativo
Recursos Humanos del IDPP”, e ingresa
los datos correspondientes.
4 Elabora el contrato y resolucion y procede | Asistente Administrativo Contrato
a imprimirlo. Administrativo
Técnico o Profesional
y Resolucién
5 Traslada el contrato y resolucién a la Asistente Administrativo
Jefatura del Departamento de
Administracion de Recursos Humanos
para revision.
6 Recibe, revisa, firma de visto bueno el Jefatura del
contrato y lo devuelve. Departamento de
Administracion de
Recursos Humanos
7 Recibe el contrato y cita al contratado Asistente Administrativo
ara que firme.
8 Entrega el contrato al contratado para que | Asistente Administrativo
lo firme.
9 Recibe, lee, firma y devuelve el contrato. Contratado
10 Recibe el contrato y realiza una copia del Asistente Administrativo
mismo.
14 Entrega la copia del contrato al contratado | Asistente Administrativo
para que realice el tramite de la fianza de
cumplimiento o de fidelidad.

impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 NGmero Correlativo 104-2004 de fecha 10-05-2004
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N% 000849
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
CA
PROCEDIMIENTO RH-0021
Fecha: 30/08/2012
CONTRATOS 029 Versién: 1.0
Pagina: 2de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Seccion de Administracion de Personal
Recursos Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
12 Traslada el contrato original firmado a la Asistente Administrativo
Division Ejecutiva y de Recursos Humanos
para que el Director (a) lo firme.
13 Recibe, revisa y firma el contrato. Director Division Ejecutiva
y de Recursos Humanos
14 Traslada el contrato y la resolucion a la Director Divisién Ejecutiva
Direcciéon General para que firme para y de Recursos Humanos
aprobar la resolucién del contrato.
15 Recibe, revisa, aprueba, firmay devuelve. Director (a) General
16 Recibe y traslada el contrato y la Director Division Ejecutiva
resolucion firmada a la Jefatura del y de Recursos Humanos
Departamento de Administracién de
Recursos Humanos.
Recibe y traslada al Asistente Jefatura del Departamento
Administrativo. de Administracion de
Recursos Humanos.
17 Recibe contrato y resolucion firmada y Asistente Administrativo
reproduce una copia de los mismos.
18 Envia a la Contraloria General de Cuentas Asistente Administrativo
copia del contrato con oficio firmado por el
Jefe del Departamento de Administracion
de Recursos Humanos.
Nota: La copia debe enviarse antes de 30
dias habiles para no incurrir en sancion.
19 Archiva el contrato original, la resolucién y Asistente Administrativo
la fianza.
20 Fin del procedimiento.

impresiones
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL __
N2 900850

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C.A.
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO RH-0021
Fecha: 30/08/2012

CONTRATOS 029 Version: 1.0
Pagina: 1de2

de Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccion de Administracion de

Personal

Jefatura del Departamento

Asistente Administrativo

Inicio

|
v

Recibe instruccién
para elaborar
contratos

v

Traslada

Recibe instruccion
» para elaboraciéon
de contrato

v

Accede al Sistema
de Recursos

Humanos del IDPP e

ingresa datos

v

instrucciones

Recibe, revisa,
firma de visto

A

Elabora contrato y
resolucion y los
imprime

.

Contrato y
Resolucién

\{\

Traslada contrato

bueno y devuelve

y resolucién para
revision

Recibe, cita al

contratado para
que firme

Espera a que el
contratado se
presente
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900851

PROCEDIMIENTO RH-0021
Fecha: 30/08/2012

CONTRATOS 029 Version: 1.0
Pagina: 2de 2

Humanos

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Recursos

Area Responsable: Seccion de Administracion de Personal

Asistente Administrativo

Jefatura Departamento
Administracién de Recursos
Humanos

Contratado

Divisién Ejecutiva y de
Recursos Humanos

Direccién General

Recibe, realiza

\ 4
Entrega el '
contrato al RSYCIPe. Ie.e, firma
contratado para
firma contrato

copia del contrato

v

Entrega al copia
del contrato al
contratado
I
\ 4
Traslada contrato
y resolucién para

Recibe, revisa y

firma de
autorizacién

Recibe, realiza

copia del contrato |

[
A 4

Envia copia del
contrato a CGC

|

Archiva
contrato,
resolucion
y fianza

Recibe, revisa,

traslada para firma

aprueba, firmay
devuelve

Recibe y traslada
contrato y

Recibe y traslada

resolucion
firmadas
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N¢ 000852
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
3.20USENVENI®S DE DEFENSORES DE OFICIO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0022
Fecha: 30/08/2012
CONVENIOS DE o
DEFENSORES DE OFICIO Vemslony 1.0
Pagina: 1de2

Unidad Administrativa:

Area Responsable: l

Departamento de Administracion de
Recursos Humanos

Seccidn de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades

Paso

Actividad

Responsable

Documento

Recibe memorando del Director de la
Divisién Ejecutiva y de Recursos Humanos,
en el cual instruye la elaboracién del
convenio, traslada instrucciones al Asistente
Administrativo.

Jefatura del
Departamento de
Administracién de

Recursos Humanos

Recibe instruccion de la Jefatura del
Departamento de Administraciéon de
Recursos Humanos para la elaboracion del
convenio, ordenado por la Direccion
General.

Asistente Administrativo

Accede a la aplicacion “Sistema de Recursos
Humanos del IDPP”, e ingresa los datos
correspondientes.

Asistente Administrativo

Elabora el convenio y la resolucién y
procede a imprimirlos.

Asistente Administrativo

Traslada el convenio a la Jefatura del
Departamento de Administracién de
Recursos Humanos para revision.

Asistente Administrativo

Recibe, revisa, firma de visto bueno el
convenio y devuelve.

Jefatura del
Departamento de
Recursos Humanos

Recibe el convenio y cita al abogado para
que firme. Espera a que se presente el
abogado.

Asistente Administrativo

Entrega el convenio al abogado para que lo
revise y firme.

Asistente Administrativo

Recibe, revisa, firma y devuelve el convenio.

Abogado de Oficio

Recibe y traslada el convenio original
firmado a la Division Ejecutiva de Recursos
Humanos para que el Director lo autorice.

Asistente Administrativo

11

Recibe, revisa y autoriza el convenio.

Division Ejecutiva y de
Recursos Humanos

12

Traslada el convenio y la resolucién a la
Direccion General para que firme para
autorizarlos.

Director Divisién
Ejecutiva y de Recursos
Humanos

mpresiones
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000853
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C-A-
PROCEDIMIENTO RH-0022

CONVENIOS DE

Fecha: 30/08/2012

Version: 1.0

DEFENSORES DE OFICIO s o

Pagina: 2de?2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades

Paso

Actividad

Responsable Documento

13

Recibe, revisa, aprueba, firma y devuelve.

Director (a) General

14

Recibe y traslada el convenio y la
resolucion firmada a la Jefatura del
Departamento de Administracion de
Recursos Humanos.

Director Division Ejecutiva
y de Recursos Humanos

15

Recibe y traslada al Asistente
Administrativo.

Jefatura del Departamento
de Administracion de
Recursos Humanos

16

Recibe convenio y resolucion firmada y los
traslada a la Coordinacion Nacional de
Abogados de Oficio y/o Coordinacion de
Asistencia Legal a la Victima y sus
Familiares.

Asistente Administrativo

17

Fin del procedimiento.

Cuenta Dancia 14-003 do por la C loria G de Ci segn F i6n N
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N¢ 000854 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C A
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO RH-0022
Fecha: 30/08/2012
CONVENIOS DE DEFENSORES DE OFICIO Version: 1.0
Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccion de Administracién de

de Recursos Humanos Personal
Jefatura Asistente Administrativo
. Recibe instruccion
Inicio de la Jefatura de
los convenios a
v realizar
Recibe instruccion
para elaborar a tlﬂgfedsa ;ﬂ el
P istema de Recursos
convenios
Humanos del IDPP
T los datos
v correspondientes
Traslada
instrucciones Elabora convenio
y resolucion y los
imprime

Convenio y
Resolucién

Recibe, revisa, C-[):lavseli?:y
firma de visto |« er
|
bueno y devuelve Reso ucion para
revision
Recibe y cita al
abogado para

firma del convenio

Espera a que el
abogado se
presente
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 990855

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

PROCEDIMIENTO RH-0022
Fecha: 30/08/2012
CONVENIOS DE DEFENSORES DE OFICIO Version: 1.0
Pagina: 2de 2
Area Responsable: Seccién de Administracion de Personal

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién de Recursos
Humanos

ivision Ejecutiva de Recursos —
Rivision:£) 2o Direccion General

Asistente Administrativo Abogado(a) Humanos

;’:‘t‘r’:gz,‘:l Recibe, lee, firma

abogado para y devuelv.e el
s convenio
4 : Recibe, revisa, Recibe, revisa,

R:fa'b:u{o(nr.g:gg: autorizay aprueba, firma y
P para firma devuelve
Recibe y traslada Recibe convenio y |
a Coordinacion de | 5 Z resolucion 5

Abogados de | Recibey [ firmadasylas |

Oficio traslada
Fin
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
o LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900856 "

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C.A.
3.23 RESCISION DE CONTRATOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO _ RH-0023

Fecha: 30/08/2012

RESCISION DE CONTRATOS Versién: 1.0
Pagina: 1de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Administracion de Seccidon de Administracion de Personal

Recursos Humanos

Descripcion de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento
1 Recibe memorando del Director de la Jefatura del
Divisiéon Ejecutiva y de Recursos Departamento de
Humanos, en el cual instruye la rescisiéon Administracion de
del contrato, traslada instrucciones al Recursos Humanos
Asistente Administrativo.
2 Recibe instruccién de la Jefatura del Asistente Administrativo

Departamento de Administracion de
Recursos Humanos, sobre el contrato a
rescindir, por orden de la Direccion

General.
3 Elabora la Rescision de Contrato, Asistente Administrativo Rescision de
colocando los siguientes datos: nombre de Contrato

la persona, numero de contrato que se
rescinde y la fecha en que se autorizé el
contrato.

4 Traslada la Rescision del Contrato a la Asistente Administrativo
Jefatura del Departamento de
Administracion de Recursos Humanos para
revision y firma de visto bueno.

5 Recibe, revisa, firma de visto bueno y Jefatura del
devuelve. Departamento de
Administracion de
Recursos Humanos

6 Recibe y traslada a la Divisién Ejecutiva de | Asistente Administrativo
Recursos Humanos para revision y firma.

7 Recibe, revisa y firma la Rescision del Director Division
Contrato y traslada a Jefatura del Ejecutiva y de Recursos
Departamento de Administraciéon de Humanos
Recursos Humanos.

8 Recibe y traslada al Asistente Jefatura del
Administrativo. Departamento de

Administracion de
Recursos Humanos

9 Recibe y reproduce dos copias de la Asistente Administrativo
Rescision del Contrato.
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000857

PROCEDIMIENTO RH-0023
Fecha: 30/08/2012
RESCISION DE CONTRATOS Version: 1.0
Pagina: 2de?2 ik

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracién de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Seccién de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades

Paso Actividad Responsable | Documento
10 Archiva una copia Asistente
Administrativo
11 Envia una copia a la Contraloria General de Asistente
Cuentas. Administrativo
Nota: La copia debe enviarse antes de 30 dias
habiles para no incurrir en sancién.
12 Fin del procedimiento.
Impresiones Bendfekdt Nit: 318204-5 NaGmero Correlativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

: N2 000858

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
- DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO RH-0023
Fecha: 30/08/2012
RESCISION DE CONTRATOS Version: 1.0
Pagina: 1de2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccion de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Jefatura Departamento Administracion Direccién Ejecutiva de Recursos

Asistente Administrativo

de Recursos Humanos Humanos
Recibe instruccion
de Jefatura sobre
el contrato a
rescindir
Recibe instruccion ‘
para rescindir
contrato Elabora Rescision
I del Contrato
; I
Traslada
instrucciones Rescision de
Contrato
Recibe, revisa, R.:;;Z'sgﬁa do
firma de visto |« Cortats vars
bueno y devuelve 11D
revision
Recibe y traslada Recibe, revisa,
para firma firma y devuelve
Recibe, revisa,
firma de visto |«

bueno y devuelve

Recibe, realiza
dos copias

Archiva
copia
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

\ N2 000859 °

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
i PROCEDIMIENTO RH-0023
T Fecha: 30/08/2012
RESCISION DE CONTRATOS Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién | Area Responsable: Seccion de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Asistente Administrativo

-

Envia copia a
CGC
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

RESCISION DE CONVENIOS

N¢ 900860
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.
3.24 RESCISION DE CONVENIOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0024
Fecha:  30/08/2012

Version: 1.0

Pagina: 1de?2

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento de Administracion de
Recursos Humanos

Secciéon de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades

Administrativo.

Paso Actividad Responsable Documento

1 Recibe memorando del Director de la Jefatura del
Division Ejecutiva y de Recursos Departamento de
Humanos, en el cual instruye la rescision Administracion de
del convenio, traslada instrucciones al Recursos Humanos
Asistente Administrativo.

2 Recibe instruccion de la Jefatura del Asistente Administrativo
Departamento de Administracién de
Recursos Humanos, sobre el contrato a
rescindir, por orden de la Direccién
General.

3 Elabora la Rescision de Convenio, Asistente Administrativo Rescision de
colocando los siguientes datos: nombre de Convenio
la persona, nimero de convenio que se
rescinde y la fecha en que se autorizé el
convenio.

4 Traslada la Rescision de Convenio a la Asistente Administrativo
Jefatura del Departamento de
Administracion de Recursos Humanos
para revision y firma de visto bueno.

5 Recibe, revisa, firma de visto bueno y Jefatura del
devuelve. Departamento de

Administracién de
Recursos Humanos

6 Recibe y traslada a la Divisiéon Ejecutiva y Asistente Administrativo
de Recursos Humanos para revisién y
firma.

7 Recibe, revisa y firma la Rescision de Director Divisién
Convenio y la devuelve a la Jefatura del Ejecutiva y de Recursos
Departamento de Administracion de Humanos
Recursos Humanos.

8 Recibe y traslada al Asistente Jefatura del

Departamento de
Administracion de
Recursos Humanos
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 900861 -

PROCEDIMIENTO

RH-0024

RESCISION DE CONVENIOS Versién: 1.0

Fecha: 30/08/2012

Pagina: 2de?2

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Secciéon de Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento

9 Recibe y realiza dos copias de la Asistente Administrativo

Rescision de Convenio
10 Archiva una copia y envia la otra a la Asistente Administrativo

Coordinaciéon Nacional de Abogados de

Oficio.
i Fin del procedimiento.
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N¢ 900862

PROCEDIMIENTO RH-0024
Fecha: 30/08/2012
RESCISION DE CONVENIOS Version: 1.0
Pagina: 1de2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion
de Recursos Humanos

Personal

Area Responsable: Seccion de Administracion de

Jefatura Departamento Administracion

de Recursos Humanos

Asistente Administrativo

Direccion Ejecutiva de Recursos
Humanos

Inicio

Recibe instruccion
para la rescision

Recibe instruccion
de la Jefatura

sobre el convenio
a rescindir

|
v

Recibe, revisa,

de convenio Elabora Rescision
T— del Convenio
Traslada . ‘
instrucciones Rescision de
Convenio
e g Traslada
F;en?:g% ;ev\i";g‘ Rescision de
Bisio v deitae Convenio para
HerHydevte revision
!
L Recibe y traslada
para firma

[

firma y devuelve

Recibe y traslada

Recibe, realiza

dos copias

Archiva
copia
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PROCEDIMIENTO RH-0024
Fecha: 30/08/2012
RESCISION DE CONVENIOS Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion Area Responsable: Seccién de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Asistente Administrativo

Envia copia a
Coordinacion de
Abogados de
Oficio

Fin
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3.25 TRAMITE DE PAGO DE FIANZAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RH-0025

TRAMITE DE PAGO DE FIANZAS Versién: 1.0

Fecha: 30/08/2012

Pagina: 1de1

Unidad Administrativa:
Departamento de Administracion de Seccion de
Recursos Humanos

Area Responsable:

Administracion de Personal

Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable | Documento
1 El contratado se presenta al Departamento de Contratado
Administracion de Recursos Humanos y firma el
contrato y lo entrega a Asistente Administrativo.
2 Recibe y realiza una copia del contrato firmado. Asistente
Administrativo
3 Entrega una copia al contratado para que realice el Asistente
tramite del pago de la fianza. Administrativo
4 Recibe copia y realiza el tramite de pago de la Contratado Pdliza de
fianza. Nota: Este tramite lo realiza el contratado Fianza
en cualquier Banco o Aseguradora.
5 Entrega la pdliza original a Asistente Contratado
Administrativo.
6 Recibe la poliza original y la adjunta al expediente Asistente
que contiene el contrato original. Administrativo
7 Fin del procedimiento.
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de Recursos Humanos Personal

Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccion de Administracién de

Contratado(a)

Asistente Administrativo

Se presenta,

Recibe y realiza

firma y entrega una copia del
contrato contrato
Recibe copia de 3
contrato y realiza | Entrce()%at\rg?gg o
tra\mlteﬁ gizgago de Sortratade
Pdliza de Fianza
v
Entrega original Redibe viaditinta
de Péliza de o
Fianza al expediente
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LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000866 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
4. ALCANCE

Los procedimientos que se presentan en este manual se aplican especificamente
para la Seccion de Administracion de Personal del Departamento de
Administraciéon de Recursos Humanos del Instituto de la Defensa Publica Penal.

5. POLITICAS Y NORMAS DE APLICACION

a) El Departamento de Administracion de Recursos Humanos, a través de la
Seccion de Administracion de Recursos Humanos, es responsable de realizar
los procedimientos relacionados con el ingreso, ascenso, traslado y permuta de
personal.

b) La Seccion de Administracion de Personal es la encargada de recibir, analizar,
y realizar los procedimientos necesarios para atender las solicitudes
presentadas por el personal del IDPP de licencias con o sin goce de salario.

g) Es responsabilidad de la Seccién de Administraciéon de Personal registrar y
procesar la informacién necesaria para la elaboracion de las diferentes
néminas de personal de renglones presupuestarios 011, 022, 029, 183, Bono
de responsabilidad, Estipendios, Viaticos, Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS), Impuesto Sobre la Renta (ISR), Retenciones Judiciales y
Descuentos de Banco de los Trabajadores.

h) La Seccién de Administracion de Personal es responsable de atender al
personal de la Institucion en los diferentes tramites administrativos personales,
entre los cuales se pueden mencionar: Constancias Laborales y del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, -certificaciones, solicitudes, avisos,
circulares, notificaciones y otros.

6. RESPONSABLES

Director (a) General

Director de la Division Ejecutiva 'y de Recursos Humanos

Jefatura del Departamento de Administracion de Recursos Humanos
Jefatura de la Seccidén de Admision de Recursos Humanos

Jefatura de la Seccion de Administracion de Recursos Humanos

7. LISTA DE DISTRIBUCION

Direccion General

Division Ejecutiva y de Recursos Humanos

Direccién Administrativa Financiera

Departamento de Administracion de Recursos Humanos
Seccion de Admision de Recursos Humanos

Secciéon de Administracion de Recursos Humanos
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.
SEGUNDO: El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente y debe someterse
al Honorable Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, para su
aprobacioén.”

Articulo segundo: El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

EMITIDO POR EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTE DE DICIEMBRE DEL

DOS MIL DOCE.
GUATEMALA, 20 de Diciembre del afio 2012. /
l > /]
/ v, v/
LA M«.m, /
L AV,LY, ) M
5Kdolfo Mef Nizabal Mazariggos

% I uiz Barrientos.
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